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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA

SECRETARIA DE EDUCACAO

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 agOes; 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 informacdes 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
REFERENCIA: SE.1

Il. QUANTITATIVO: 01
l1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituicéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos 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 reputacao; 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 fungéo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico publico, 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: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) - ou, no caso do servidor publico

efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
tambem, os recebimentos das vantagens de carater geral e de cardter pessoal.

VI.DESCRIGAQ: substituir 0 Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento: orientar,

controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e definicdo
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 lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua drea de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo

Secretdrio Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as paliticas de sua érea de atuagéo, de
forma a garantir condicées plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA PEDAGOGICA
_ ADMINISTRATIVA
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Il. COMPETENCIA: realizar a orientacdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica
plblica estabelecida no que se refere a aplicabilidade da pedagogia na educagdo municipal; coordenar e
orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas acdes em relagdo aos
critérios pedagdgicos envolvidos; avaliar 0 desempenho e resultados dos programas, projetos e
atividades empreendidos pela Secretaria Municipal naquilo que lhe for pertinente; subsidiar a chefia
imediata no planejamento do processo decisdrio da Secretaria Municipal nas politicas pblicas que
envolvam questGes pedagdgicas; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria atinente & pratica pedagdgica na educacdo
municipal.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO PEDAGOGICO _

|, REFERENCIA: SE.36
ll. QUANTITATIVO: 01

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em pedagogia em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo, pds-graduagio em Formagéo de Formadores em Educacéo de
Jovens e Adultos em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagdo e experiéncia em
assessoria pedagdgica.

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 funcdo 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 publico a bem do servico pblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO: substituir o Secretdrio Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagéo e definigéo
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no gue
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua area de competéncia; desempenhar missdes especfficas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretdrio Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuacdo, de
forma a garantir condicdes 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 agdes; orientar o Secretdrio Municipal quanto as
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 atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes V/
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externas para captacdo de recursos destinados & execucdo de programas e projetos, quando necessario;
executar outras atividades correlatas.

~ CARGO  ASSESSORESPECIAL

REFERENCIA: SE.2
QUANTITATIVO: 01

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 Educagéo e experiéncia de no minimo
02 (dois) anos na prética de atividade de gestdo publica.

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

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; 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 servigo publico; ndo 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/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

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

mormente assessorar o Prefeito e o Secretério Municipal naquilo que se refere & gestéo da Administracdo
Pdblica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar 0 Secretdrio Municipal no Planejamento,
execucdo, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritérios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agdes de cardter multissetorial e interdisciplinar, implicando na agéo
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 0s programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento
dos programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretdrio Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
em suas funcOes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretério
Municipal no acompanhamento das ages préprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestao plblica; proceder no &mbito do drgéo & gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentdrios previstos na sua Unidade, bem como a gestéo 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
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REFERENCIA: SE.3
QUANTITATIVO: 06;

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

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 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 pablico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no &mbito do
Municipio; néo 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$ 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 carter pessoal.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgdo, assistir o
Secretario Municipal em suas relages politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaborag&o 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 varios sistemas de
informagéo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
. ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal na gestio e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas publicas 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 € controlar 0s recursos
a fim de garantir a efetividade das acdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
analises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SE.4
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 obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputaco; 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 permissiondria ou concessionaria de servico plblico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo puiblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.
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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,
tambeém, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de caréter pessoal.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretério Municipal, em suas fungGes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucéo da politica ptiblica 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 participacéo cidada em audiéncias plblicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos 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 do Secretdrio
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservacdo 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 elaboragéo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registo, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela sua
execucdo; colaborar com os restantes servicos na definigdo dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos drgéos do municipio e preparar as respetivas reunides: promover o encaminhamento
dos processos, apds deciséo ou deliberacdo, para 0s servios responsaveis pela sua execucao; promover
a divulgacédo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de caracter gengrico; executar outras
atividades correlatas.

_ CARGO _ ASSISTENTE TECNICO _

REFERENCIA: SE.5
QUANTITATIVO: 01

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

REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo
Indireta; estar aprovado no estdgio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacfes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; nao 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 fungéo com pessoa juridica de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessionaria
de servigo publico, no &mbito do Municipio; n&o 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: 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 cardter geral e
de carater pessoal.

DESCRIGAQ: assessorar 0 Secretdrio Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam
da relacdo 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:
assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando,
organizando e orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas,
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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 reunides, entrevistas e solenidades,
especificando as anotag@es; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia,
assim como tabelas, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo
seu proprio critério; realizar contatos telefdnicos 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 informagées solicitadas; despachar e controlar a tramitago de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepcdo e expedicdo; zelar pela ordem e
conservacao do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos administrativos,
documentais, de suporte e de controle de pessoal da Secretaria, de forma complementar as diretrizes
definidas pela Secretaria de Administrac&io e Modemizagao; acompanhar a execucdo de procedimentos
administrativos de todos os servios da Secretaria de Educacgéio, orientando, avaliando seus
desempenhos, o impacto e os resultados dos servicos prestados; desempenhar atividades e fungdes
operativas de planejamento, execugdo, controle e avaliagdo; supervisionar os tramites administrativos e
documentais afetos & sua drea de atuago; supervisionar os procedimentos afetos ao suporte interno,
gestdo de recursos humanos, manutengdo de unidades escolares, transporte e operagdo de Servicos;
coordenar as atividades de suporte de informética e alimentar os dados de rotina da pasta.

UNIDADE COORDENADORIA PEDAGOGICA,
ADMINISTRATIVA EDUCACIONAL E INCLUSIVA

COMPETENCIA: proporcionar & Secretaria todos os subsidios técnicos e operacionais que lhe permitam
avaliar e garantir que os objetivos organizacionais e gerenciais da Secretaria da Educagao estejam sendo
cumpridos; formular e executar meios e mecanismos de controle compativeis com os objetivos
organizacionais da Secretaria e, em especial, vinculados as politicas pedagdgica, educacional e inclusiva;
instrumentalizar a Secretaria com dados que propiciem o planejamento, o acompanhamento e a
avaliacdo permanente dos servigos, programas e projetos, bem como a tomada de decisdes, de forma
integrada aos demais setores da Secretaria; realizar estudos e identificar demandas de expansao e
melhoria do atendimento dos servicos da Secretaria; atuar, de forma articulada com as demais
secretarias, sobre a implantagéo e consolidagdo de agBes que assegurem o atendimento educacional
com a politica de inclus&o; acompanhar e prestar apoio técnico aos Conselhos Municipais de Educacdo.

UNIDADE COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
__ADMINISTRATIVA .
COMPETENCIA: orientar, supervisionar e elaborar normas relativas aos assuntos de planejamento,
controle interno e financeiros da Secretaria; planejar e coordenar os investimentos, a contratagio das
obras, reformas e manutengéo predial das unidades escolares, as aquisigdes de bens diversos como,
materiais didaticos, equipamentos de informatica e telecomunicagdes, a renovacgdo e/ou expansdo da
frota de veiculos, além de emitir orientag&o técnico-administrativa; acompanhar a execugdo financeira e
orgamentdria de todos os servigos de educacdo, orientando, avaliando seus desempenhos, o impacto e
0s resultados dos servicos prestados; desempenhar as funcdes estratégicas de financiamento e alocacio
de recursos, desenvolvendo as atividades e funcBes operativas de planejamento, execucéo, controle e

b
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A

avaliacdo; gerenciar o desenvolvimento de programas de informética atrelados & atividade-fim da
Secretaria; operar estrategicamente no controle de recursos destinados a coordenagles de programas e
projetos da Secretaria; promover o controle interno de operagdes financeiras.

_ CARGO . COORDENADOR

|. REFERENCIA: SE.6/SE.7/SE.8
ll. QUANTITATIVO:; 03

IIl. 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 instituic&o de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e experiéncia de no minimo
02 (dois) anos na pratica 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 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 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 piblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO:

a) ADMINISTRATIVA: promover a coordenagdo superior necessaria a execugdo das atribuigies de
que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e andlise dos processos e
atividades que requerem conhecimento especifico, em funcdo da projecdo dos programas,
projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o
Secretdrio na érea de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo,
desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades: promover a realizagéo
de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica piblica 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; promover o
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas da
Secretaria visando a fiscalizacao e garantindo o funcionamento estratégico das unidades internas,
nao exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

b) PEDAGOGICA, EDUCACIONAL E INCLUSIVA: promover a coordenagdo superior necesséria a
execugdo das atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e
andlise dos processos e atividades que requerem conhecimento especifico, em funcdo da
projecdo dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento
estratégico; assessorar 0 Secretdrio na drea de gestdo administrativa; promover e participar da
elaboragdo, 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 pdblica estabelecida; articular, coordenar e atualizar o
sistema municipal de planejamento e gestéo, 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; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas assessorando o Secretario Municipal nas suas atividades de
mobilizagdo para o planejamento da Politica da Educagdo do Municipio e na elaboragéo de V(
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planos, projetos e captagdo de recursos na édrea de educagdo, ndo exercendo fungGes técnicas
efou burocraticas; :

C) DE PLANEJAMENTO: promover a coordenagéo superior necessaria a execucao das atribuicdes
de que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e andlise dos processos e
atividades que requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas,
projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar 0
Secretario na drea de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagéo,
desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacdo
de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica 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; promover o
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas
assessorando o Secretdrio Municipal no planejamento estratégico, acompanhar e avaliar as
necessidades de recursos humanos, materiais, tecnoldgicos e financeiros necessérios ao
funcionamento do Sistema Municipal de Ensino, ndo exercendo fungbes técnicas efou
burocraticas.

UNIDADE GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar e desenvolver estudos, pesquisas e diagndsticos para permanente
avaliagdo, conhecimento, inovagdo em gestdo de pessoas no setor publico; estabelecer canais de
comunicagdo que possibilitem ao servidor acesso & informagio do processo de gestdo do sistema de
evolugdo na carreira e de vida funcional; fomentar e gerenciar a politica de beneficios do servidor da
Secretaria Municipal da Educacéo e cedidos de outras instancias, inclusive municipal; proceder a revisdo
do planejamento e controle de cargos e fungdes, face as necessidades identificadas no desempenho da
Secretaria Municipal da Educacéo; atuar, em interface com as demais coordenadorias, oferecendo
suporte técnico sobre gestdo de pessoas, em especial apoiando: no planejamento, gestdo e controle da
aplicacdo de normas legais; na andlise e orientagdio sobre parametrizagdo, critérios e padroes de
informacéo 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, coordenacéo
e execucdo dos processos de movimentagdo, recrutamento e selecdo de pessoal; na coordenacdo e
monitoramento do expediente de pessoal na forma dos estatutos vigentes; no planejamento e controle do
quadro; na colaboracéo para a promogéo e qualidade de vida e da sadde do servidor; coordenar e
implementar aces efetivas de gestdo das carreiras e de avaliagdo de desempenho dos servidores da
Secretaria Municipal da Educagéo e cedidos de outras instancias, inclusive municipal; propor, elaborar e
executar, em conjunto com 0s gestores da Secretaria Municipal da Educagdo, programas que garantam
acdo integrada de desenvolvimento dos servidores; promover programas de integracdo dos servidores
ingressantes; proceder a avaliagdo de suporte da tecnologia de informagdo face aos processos e
procedimentos implementados para melhoria de resultados em gestdo de pessoas.

UNIDADE GERENCIA DE PATRIMONIO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: providenciar a classificagdo, codificagdo e manutengdo atualizada dos registros dos
bens patrimoniais da Secretaria de Educagdo; coordenar a fiscalizacdo da observéncia das obrigacdes
contratuais assumidas por terceiros em relagdo ao patriménio da Secretaria de Educacéo; planejar e
programar as atividades de manutengdo preventiva dos equipamentos e proprios publicos; coordenar e
fiscalizar os servicos de manutengdo das unidades escolares, imdveis, instalacfes, maquinas e
equipamentos leves da Secretaria de Educagéo; estabelecer, através de equipe volante, rotina de
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manutencdo preventiva nos prédios e equipamentos da sua érea de atuacdo; controlar processos de
distribuicdo de materiais escolares e produtos; propor politicas e diretrizes relativas a estoques e
programagéo de aquisico e fomecimento de material de consumo; elaborar pronunciamento técnico para
subsidiar informagSes que permitam a avaliagdo mais segura da qualidade, resisténcia e
operacionalidade do material escolar ou produto em geral entregue e sua conformidade com as
especificagdes e os termos ajustados no ato convocatdrio e no de contratagio; propor ou adotar medidas
relativas ‘é prevencdo de desabamentos, incéndios e acidentes, em geral, na Secretaria € nas escolas
municipais.

UNIDADE GERENCIA DE SUPORTE
ADMINISTRATIVA. o

I. COMPETENCIA: promover o recebimento e protocolo de documentos e papéis que tramitam pelas
unidades da Secretaria, registrando sua entrada e movimentagdo; supervisionar oS processos de
licitacGes e compras, apoiando a elaboragdo de cotages prévias, solicitacdes de reservas orgamentarias
e aquisicdo e contratagdo de bens e servicos mediante modalidades previstas em legislagdo vigente;
auxiliar na elaboracdo de termos de referéncias e editais de contratacdo de projetos, obras, Servicos e
compra de material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal da Educagdo; propor
indicadores que permitam expressar a eficiéncia e eficacia das estruturas administrativas na gestéo
municipal de educacéo; coordenar os servicos de manutendo de transporte administrativo e
suplementar; prestar suporte na administragdo de sistemas de informagéo e geracdo de dados afetos &
drea de informética da Secretaria; supervisionar os servigos e equipes responsaveis pela limpeza, copa, e
recepcao, em geral, da Secretaria.

UNIDADE GERENCIA DE EDUCACAO BASICA
_ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: elaborar diretrizes e normas pedagdgicas para 0 Ensino Basico na rede Municipal de
Ensino; viabilizar e organizar bibliografia que subsidie a reflexdo curricular, buscando amplié-la na drea da
Educagdo Bésica, elaborar e especificar materiais e recursos pedagdgicos da sua drea de conhecimento;
analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para corre¢do de rumos e de aprimoramento
do processo de ensino e aprendizagem; participar e subsidiar programas e projetos de exigéncia
pedagogica, implementados pelos 6rgdos municipais; subsidiar estudos quanto ao planejamento de
construgdo e ampliagdo de unidades educacionais; acompanhar e avaliar as agfes das equipes da
coordenagdo técnico-pedagogica e da superviséo técnica; promover a implementagéo, acompanhamento
e avaliagdo dos programas e projetos educacionais; garantir 0 gerenciamento de dados e informacdes
educacionais da Secretaria, na forma da legislagdo vigente; desenvolver programas e projetos préprios e
em parceria com outras instituicSes educacionais na drea de sua competéncia; propor € coordenar a
publicagdo de boletins, periédicos, revistas e livros, a partir de experiéncias e vivéncias dos profissionais
e alunos da Rede Municipal de Ensino; gerenciar e implementar o sistema de informages educacionais
da drea da Educacdo Bésica; planejar e monitorar as atividades que envolvam dados informacionais, tais
como: cadastros, estatisticas e matriculas; apoiar a prética pedagdgica adotada na escola e na sala de
aula para o desenvolvimento do trabalho educativo dos alunos de forma orgénica e estrutural por meio da
supervisdo e coordenagdo pedagdgicas; colaborar para a eficiéncia e efetividade do planejamento
organizacional das escolas, definindo procedimentos e fluxos com as dreas de competéncia da
Secretaria, com vistas a promover a orientagdo e atendimento das necessidades das escolas e o
atendimento direto aos alunos; subsidiar a elaboragdo e especificacdo de materiais e recursos
pedagdgicos e para pedagdgicos que agregam valor ao processo de ensino e aprendizagem, emitindo
parecer técnico para Sua aquisicdo na drea de sua competéncia; elaborar, executar e acompanhar
procedimentos de organizagdo e manutengdo do cadastro da demanda; gerenciar procedimentos
exigidos pelo Plano Nacional do Livro Didatico — PNLD; orientar, acompanhar e supervisionar as unidades Vj
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escolares jurisdicionadas & Secretaria Municipal de Educacéo; propor a execugdo de ag0es (cursos,
orientagbes técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas
no Projeto Politico Pedagdgico da unidade escolar; acompanhar o processo de inclusédo dos alunos,
efetivando o direito & educagéo; acompanhar a coleta e andlise dos dados de desempenho dos alunos;
acompanhar os resultados de avaliacdo de desempenho dos profissionais da Secretaria.

UNIDADE GERENCIA DE PLANEJAMENTO
ADMINISTRATIVA ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

. COMPETENCIA: gerenciar os recursos financeiros e orcamentérios, respeitando as Diretrizes e

Principios da Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo; gerenciar a execugéo orgamentaria dos recursos da
Educacéo, emitindo relatérios periédicos e demonstrativos das dotagdes orgamentdrias e suas
respectivas fontes de recursos; acompanhar a movimentacéo financeira dos recursos recebidos (receitas)
e pagos (despesas), registrando todas as transages que envolvam valores monetérios nas contas
bancérias do Fundo Municipal de Educacéo; apresentar trimestralmente relatérios consolidados do gasto
em Educacdo e principalmente do percentual de aplicacdo minima constitucional dos recursos proprios
da Educagdo em audiéncias plblicas na Cémara Municipal e ao Conselho Municipal de Educagéo;
controlar, no &mbito orgamentdrio e financeiro, a execugdo dos convénios do Ministério da Educacdo e
Secretaria Estadual da Educagdo, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; acompanhar
e controlar a execugdo orcamentdria dos recursos da Educagdo, emitindo relatdrios periodicos e
demonstrativos das dotagdes orcamentdrias e suas respectivas fontes de recursos; prestar contas da
aplicagdo dos recursos na Educacéo junto ao Tribunal de Contas do Estado TCE de Sdo Paulo e ao
Ministério da Educacdo; auxiliar no gerenciamento de pagamentos (ordens bancarias, cheques,
transferéncias bancérias) e das respectivas baixas contdbeis; auxiliar na programagéo financeira de
pagamentos, respeitando a ordem cronoldgica dos pagamentos; conferir os processos de pagamentos
compostos por nota de empenho e documento fiscal de comprovagdo da despesa, efetuando a liquidagéo
dos mesmos; coordenar projetos para os governos federal e estadual ou organismos nao
governamentais, objetivando a liberacdo de recursos financeiras; auxiliar e supervisionar a formulagéo de
projetos para captagéo de recursos para financiar programas e ages na drea educacionais.

UNIDADE GERENCIA DE INFORMAGOES
ADMINISTRATIVA ESTRATEGICAS

. COMPETENCIA: planejar, normatizar e regular as atividades relativas aos procedimentos de

informatizacdo no ambito da Secretaria Municipal da Educagdo; promover o desenvolvimento, a
programacdo e operacionalizacdo das atividades estratégicas de tecnologia da informacéo da Secretaria
Municipal da Educac&o, de modo a tornd-las interdependentes e tecnicamente vidveis; propor politicas de
tecnologia da informag&o e diretrizes gerais de informatizagéo; subsidiar os pedidos técnicos das outras
dreas da Secretaria afetos & programagéo, inteligéncia de arquivo, banco de dados estratégico € memdria
administrativa; orientar e administrar o processo de planejamento estratégico de tecnologia da informagéo
e promover a coordenacdo geral de recursos de informagdo e informéatica da Secretaria Municipal da
Educagdo; colaborar com a promogéo e a elaboragdo de planos de desenvolvimento e capacitagao nas
areas de tecnologia da informagéo.

__CARGO. GERENTE

REFERENCIA: SE.9/SE.10/SE.11/SE.12/SE.13/SE.14
QUANTITATIVO: 06
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Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituic&o de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo ou ensino médio completo realizado em instituic&o de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia na prética de atividade de gestdo publica:

1. GERENCIA DE EDUCACAO BASICA: ensino superior completo na &rea de educagdo em
instituico de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagBes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputaggo; nio 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¢éo 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 publico a bem do servico publico; n&o 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 publico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI. DESCRIGAO:

1. RECURSOS HUMANOS: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das
alribuices de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretério na drea
de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragéo, 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 responsavel pela gestdo da politica pablica municipal, ndo
exercendo fungdes técnicas efou burocraticas, fiscalizacdo e garantindo o funcionamento
estratégico das unidades internas em relagéo ao seu pessoal;

2. PATRIMONIO: promover o gerenciamento superior necessario & execucdo das atribuicGes de que
frata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretdrio na &rea de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo
exercendo fungGes técnicas e/ou burocréticas, prover e manter materiais, equipamento, mobilidrios
€ a conservagdo da rede fisica da Secretaria de Educacdo, dentro do que dispde o plano de
governo;

3. SUPORTE: promover o gerenciamento superior necessario & execucéo das atribuicdes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestio da politica pudblica municipal, ndo
exercendo funcGes técnicas efou burocrdticas, supervisionar as acbes necessdrias para a

manutencao rotineira dos servicos de limpeza em geral das unidades da Secretaria de Educacéo
de acordo com as exigéncias técnicas adequadas, dentro do que dispde o plano de governo;

4. EDUCAGAO BASICA: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das atribuices
de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na &rea de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica plblica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica plblica municipal, nédo
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exercendo fungdes técnicas efou burocraticas, bem como formular politicas, estratégias e planos
para o Sistema Municipal de Ensino de Maud, dentro do que dispde o plano de governo;

5. PLANEJAMENTO ORGAMENTARIO E FINANCEIRO: promover o gerenciamento superior
necessario & execugdo das atribuicdes de Que trata essa unidade administrativa, bem como
assessorar o Secretdrio na édrea de gestdo administrativa: promover e participar da elaboracdo,
coordenacdo, 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 0 gerenciamento das atividades, com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica
publica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas efou burocraticas, avaliando estrategicamente
0 perfil financeiro da Secretaria para concretizagdo do plano municipal de ensino, dentro do que
dispde o plano de governo;

6. INFORMAGOES ESTRATEGICAS: promover o gerenciamento superior necessario & execugao
das atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na
area de gestdo administrativa: promover e participar da elaboragdo, coordenagéo,
desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizag&o
de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica pdblica estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica pdblica
municipal, ndo exercendo funcdes técnicas e/ou buracraticas, dentro do que dispde o plano de

governo.
UNIDADE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE
_ ADMINISTRATIVA  PESSOAL

|.  COMPETENCIA: promover programas de capacitagdo e desenvolvimento dos servidores, observadas as
prioridades e necessidades estabelecidas pela Secretaria Municipal da Educagdo; estudar e propor o
estabelecimento de convénios e contratos com instituigdes ou com profissionais especializados, para fins

de promocdo de atividades de capacitagdo e desenvolvimento de pessoal; realizar pesquisa de
levantamento de necessidade de treinamento bem como diagndstico sobre a necessidade de
capacitagéo; planejar programa de integracéo de novos servidores: analisar as demandas de capacitacdo
identificadas pelos gestores mediante processo de avaliagéo de desempenho, definindo e implementando
programas adequados a melhoria de sua atuacdo profissional: receber e analisar as demandas de
capacitacdo oriundas dos departamentos, propor agdes de capacitacdo e adotar providéncias cabiveis;
apoiar os procedimentos de enquadramento no Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos de acordo
com os quadros funcionais correspondentes; instruir processos de alteracdo de jornada; analisar e
manifestar-se sobre processos de servidores em estagio probatério, inclusive guando nomeados em
cargo de provimento em comisséo ou designados para funcdo de confianga, apoiar a atualizagdo dos

- niveis e graus decorrentes dos processos de evolugdo funcional na carreira; levantar e analisar
periodicamente, custos em alterages de jornada, substituicdes, progressbes e outras formas de
movimentagéo funcional de pessoal; analisar e verificar compatibilidade com o cargo nas atividades
descritas em avaliagdes de desempenho; promover, em relagdo aos processos de Evolugdo Funcional,
Suporte na: gestdo de procedimentos operacionais relacionados a entrada de dados no Sistema de
Avaliagdo de Desempenho; orientacdo e o esclarecimento dos gestores da Secretaria Municipal da
Educagéo sobre os processos de avaliagdo de desempenho, especial e periddica, bem como solicitar !
suporte tecnico desses Grgéos, quando necessario; promover, em relagdo aos processos de recrutamento J

L




PREFEITURA

ANEXO VII A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 13/23

e selecédo, 0 apoio na: gestdo do processo de concurso publico, para ingresso em parceria ou ndo com
instituicies especialmente contratadas para essa finalidade; execucdo e no acompanhamento dos
processos seletivos necessarios ao provimento de cargos, preenchimento de empregos ou fungdes do
guadro de pessoal, seja em cardter tempordrio ou emergencial; implementagdo de normas e
procedimentos para admissdo de estagidrios; elaboragdo de estudos e pesquisas para determinar a
adequacdo do perfil dos cargos, as exigéncias para seu exercicio e as competéncias técnicas e
comportamentais, a fim de estabelecer o perfil profissional necessario ao desempenho das fungdes
requeridas; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL
__ ADMINISTRATIVA.

|. COMPETENCIA: auxiliar na administrag&o dos procedimentos de folha de pagamento dos servidores da
Secretaria Municipal da Educagdo e cedidos de outras instancias, inclusive municipal, e de outras formas
de competéncias legais, de pessoal em exercicio ou afastado, conforme orientagdo da Secretaria
Municipal de Administragéo e Modernizagéo; auxiliar na promogéo, em relagéo a célculos e pagamentos:
da prévia de cdlculo de folha de pagamento para verificar inconsisténcias no sistema; da insercéo de
dados no sistema, referentes a composi¢ao da remuneracéo do servidor na forma de legislagéo vigente e
de informagdes do cadastro funcional e de cargos e fungfes; do cumprimento de determinag@es judiciais
em assuntos referentes aos vencimentos do servidor, na forma de procedimentos estabelecidos; de
estudos comparativos da folha de pagamento, analisando, acompanhando e controlando a evolugéo dos
valores; manter atualizados os registros funcionais dos servidores; apoiar a atualizagdo de dados
cadastrais dos servidores no sistema; alimentar € manter os sistemas de controle de servidores da
Secretaria de Educagéo, praticando a atualizagdo de dados de faltas, licengas, rubricas praticadas e
admissOes; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE MANUTENGAO PREDIAL
ADMINISTRATIVA

|, COMPETENCIA: acompanhar e fiscalizar as obras em andamento, tomando as devidas providéncias .
para sanar possiveis irregularidades; programar as atividades de manutencdo preventiva nas unidades
escolares; fiscalizar os servicos de manutengdo das unidades escolares; promover a execugdo das
atividades de pequeno porte, de conservagao de escolas, méveis, instalacdes, maquinas e equipamentos
leves; promover rotina de manutencdo nos prédios e equipamentos das unidades escolares; requisitar a
execucdo de conservagdo, de grande porte, de escolas, méveis, equipamentos e instalagdes; orientar e
controlar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades escolares da Secretaria; zelar
pela seguranga dos prédios escolares conforme regulamentacdo vigente; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PATRIMONIO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: manter cadastro, codificagdo e classificagdo de equipamentos internos e materiais de
apoio, tais como: cadeiras, mesas, ventiladores e similares; propor a baixa patrimonial e substituicdo de
equipamentos quando necessario; receber, armazenar e distribuir os diversos materiais e insumos
adquiridos pela Secretaria de Educagdo; controlar processos de entrada, estocagem, uso, controle,
manutencdo e saida de materiais; zelar pela preservacdo e manutencdo do espaco fisico e bens da ;/
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Secretaria; executar os servicos de almoxarifado no apoio de: recebimento, armazenamento e registro
dos materiais e produtos em estoque; registro em sistema prdprio, de notas fiscais dos materiais e
produtos recebidos; supervisdo da qualidade e das quantidades dos materiais e produtos estocados;
manutencao das instalacdes, para que estejam adequadas para movimentagéo e retirada dos materiais e
produtos; inspegdo dos locais de guarda dos materiais escolares e produtos, para verificagdo das
condigdes de armazenagem, validade e quantidade dos itens em estoque, e avaliagéo da demanda para
fins de identificagdo e definicdo de pontos de ressuprimento e lotes econémico e emergencial;
viabilizagéo do inventdrio anual dos materiais estocados; elaboragdo de estatisticas de consumo de
materiais escolares, produtos e centros de custos para previsdo das compras; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SUPORTE EM INFORMATICA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: implementar e projetar sistemas de informagéo, além de elaborar especificagdes
técnicas para a aquisicio de sistemas de terceiros; desenvolver as manutengdes e novas
implementagdes dos sistemas de informagGes desenvolvidos internamente e atualizar os sistemas
legados existentes; executar as atividades de suparte técnico dos sistemas de informagéo e banco de
dados utilizados na Secretaria e acompanhar o atendimento aos sistemas adquiridos de terceiros de
acordo com os contratos firmados; manter atualizada a documentagdo técnica dos sistemas de
informac&o utilizados; propor normas e padrdes de desenvolvimento e documentagdo de sistemas
aplicativos; propor indicadores que permitam expressar a eficiéncia e eficicia das estruturas de
informatica na gestdo da educacdio municipal por meio de informacgfes exiraidas dos sistemas
implantados ou por meio de estudos técnicos especializados; analisar programas e projetos de
modernizagdo administrativa; efetuar levantamento de dados, andlise, elaboragdo, implantagéo e
acompanhamento dos processos tecnoldgicos, visando simplificar fluxos, procedimentos e documentos,
racionalizando custos e melhorando o desempenho dos processos administrativos; efetuar levantamento
de dados, andlise, elahoragéo, implantagio e acompanhamento, referente a sistemas ou aplicativos
desenvolvidos ou que sofreram manutencéo; identificar as causas dos problemas, estuda-las e propor
novas estratégias para melhoria do desempenho dos procedimentos administrativos afetos a drea de
informética; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO OPERACIONAL

_ ADMINISTRATIVA -
I. COMPETENCIA: executar os servicos de limpeza, zeladoria e conservacéo da Secretaria de Educacao,
bem como dos mdveis e instalagdes; inspecionar, periodicamente, as instalagdes elétricas, hidraulicas e
outras, providenciando para que funcionem regularmente; executar os servicos de copa e cozinha,
coordenando a distribuicio de café e outros; controlar a utilizagéo de luz, ventiladores e demais aparelhos

glétricos, nas areas da Secretaria, apds o encerramento do expediente; executar outras atividades
correlatas.

X UNIDADE DIVISAO DE ESCOLAS PARTICULARES DE
| ADMINISTRATIVA __ EDUCACAO INFANTIL

I. COMPETENCIA: orientar, acompanhar e supervisionar as unidades escolares atuantes na Educacao
Infantil jurisdicionadas & Secretaria de Educacéo; propor a execugdo de agbes (cursos, orientagdes
técnicas, oficinas, encontros, palestras) para corrigir ou incrementar as propostas definidas no Projeto
Politico Pedagégico de Educacéo Infantil; acompanhar os resultados de avaliagdo de desempenho dos
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profissionais da Educagéo Infantil; coordenar o processo de incluséo dos alunos, efetivando o direito a
educacao; coordenar, apoiar e supervisionar os processos de coleta e andlise dos dados de desempenho
dos alunos: coordenar as atividades de planejamento das unidades escolares para a Educagdo Infantil
especificar recursos didéticos e paradidaticos necessarios a Educagdo Infantil e orientar sua aplicagdo;
subsidiar a indicagdo de necessidades de formagdo geral elou especifica dos profissionais da érea de
atuagdo; auxiliar a Coordenadoria de Planejamento na identificagdo da demanda e planejamento da
oferta de Educacéo Infantil de forma georreferenciada; elaborar, executar & acompanhar procedimentos
de organizacdo e manutencdo do cadastro da demanda no &mbito da Educagdo Infanti; planejar e
gerenciar de forma centralizada os convénios junto as entidades filantrépicas e convencionais no ambito
de sua atuagdo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL
_ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: acompanhar a execugdo dos projetos da Secretaria e dos produtos e agdes de sua
alcada, monitorando e avaliando suas agdes no ambito do Ensino Fundamental; manter atualizadas as
informagdes referentes aos projetos da Secretaria e aos produtos e agles de sua al¢ada no ambito do
Ensino Fundamental; formular e estabelecer estratégias de implantagdo e avaliagdo das Politicas
Educacionais no ambito do Ensino Fundamental, auxiliando a Coordenadoria de Planejamento; promover
a avaliagdo diagndstica, classificagéo e reclassificagéo de avaliacdes unificadas para toda rede do Ensino
Fundamental; realizar andlise qualitativa e quantitativa dos resultados da avaliagéo unificada no ambito
do Ensino Fundamental; promover a andlise e avaliagdo do sistema pedagdgico adotado na rede
municipal no ambito do Ensino Fundamental, préprio ou adquirido, visando harmonizar com o Plano
Educacional de Referéncia; promover a elaboragdo de material pedagdgico no &mbito do Ensino
Fundamental; planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e controlar a execugdo, no ambito do Ensino
Fundamental, as acdes de programas educacionais, em parceria com outros 6rgdos e entidades nas
esferas federal, estadual e municipal; monitorar, prestar assisténcia técnica e estabelecer parametros
técnicos para a execucéo dos programas de apoio a reestruturacéo da rede fisica publica de ensino no
4mbito do Ensino Fundamental; desenvolver relatérios gerenciais e informagdes educacionais para
subsidiar estudos para diretrizes pedagdgicas, administrativas e politicas no Ensino Fundamental;
orientar, supervisionar e coordenar, a aplicagdo de métodos e processos e a condugao de atividades, com
vistas a aprimorar a qualidade e produtividade do ensino no Ensino Fundamental; estabelecer
mecanismos de coleta e tratamento das informagfes das agGes nas regionais no Ensino Fundamental;
auxiliar a Coordenadoria de Planejamento na gestéo e insergdo de dados nos sistemas de informagao
educacional, como Gestdo Dindmica de Administragdo Escolar, Censo e SIEM no &mbito do Ensino
Fundamental: validar histéricos escolares tanto interno quanto avaliagdo e validagdo de histdricos
escolares externos no ambito do Ensino Fundamental; orientar, acompanhar e supervisionar as unidades
escolares com drea de conhecimento do Ensino Fundamental, jurisdicionadas & Secretaria de Educacao;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E
ADMINISTRATIVA _ADULTOS

COMPETENCIA: auxiliar na formulacéo e implantag&o das politicas municipais de educagdo; normatizar,
executar e avaliar as agdes e atividades voltadas para a Educagdo de Jovens e Adultos (cursos e
Exames Supletivos), bem como proporcionar formas alternativas de projetos especials para 0
atendimento desses educandos; executar o planejamento, coordenagdo, acompanhamento e avaliagéo
das agfes voltadas para o desenvolvimento da Educagéo de Jovens e Adultos; orientar, registrar e
chancelar certificados dos alunos concluintes de todas as unidades escolares municipais que ministram
cursos de Educagdo de Jovens e Adultos — EJA; responsabilizar-se pelo planejamento, organizagao, T/
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execugdo e avaliagdo dos processos de oferta de Exames Supletivos, em sua area de atuacdo; investir
na autoformatacdo, com conhecimento das politicas publicas, da legislacéo educacional e das regras
basicas da organizagéo da Secretaria de Educacéo, para capacitar e orientar as equipes pedagdgicas no
acompanhamento das agdes desenvolvidas nas unidades escolares; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL
___ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a supervisao técnica, de modo a promover a orientagéo técnica administrativa e
pedagdgica junto &s instituigdes privadas de educagdo Infantil; supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo,
promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcancados; propor, sistematicamente, estudos e
levantamentos para o diagndstico da situagao e evolugdo da rede de instituicdes privadas de educagao
infantil quanto ao ndmero de atendimento, a demanda, as necessidades de recursos humanos e materiais
e demais dados necessdrios ao planejamento das agdes educacionais; participar, em agdes coletivas, da
construcdo da gestdo escolar numa perspectiva democrética, ética e critico-reflexiva; garantir o
cumprimento da legislac&o federal, estadual e municipal em vigor; supervisionar as unidades escolares
privadas de educagdo infantil; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE EDUCACAO ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: atuar na formulagdo e implantagdo das politicas municipais de educagdo inclusiva;
promover canais de relacionamento com as associagies de pais, 0s conselhos e a comunidade,
referentes aos assuntos ligados aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento &
altas habilidades/superdotagéo; planejar, desenvolver e implementar agbes de apoio a gestdo do sistema
educacional de forma inclusiva, bem como servicos préprios, prestadores, conveniados e contratados;
executar a administragdo do funcionamento das unidades de educagdo referente aos assuntos ligados
aos alunos com deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas habilidades/superdotagao;
promover as atividades educacionais elaboradas no ambito da educacdo especial na perspectiva da
educacdo inclusiva; prestar apoio aos docentes da rede para atuagdo com alunos com (ransiomos
funcionais especificos, como hiperatividade, dislexia, discalculia e disortografia no ambito de sua atuagao;
atuar na relago entre os alunos com transtornos funcionais especificos, a equipe de gestdo, o corpo
discente e as familias; coordenar, gerenciar e realizar o ensino hospitalar e domiciliar, quando for o caso,
no dmbito de sua pertinéncia; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS E PROGRAMAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: acompanhar a execucdo dos convénios do Ministério da Educacdo e Secretaria
Estadual da Educagdo, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; orientar e planejar
estrategicamente o0 controle de recursos alocados e acionados para 0 desenvolvimento de programas e
projetos da Secretaria; zelar pelo melhor aproveitamento orgamentario de verba destinada & consolidagdo
dos programas de desenvolvimento da educagdo em ambito municipal; promover relatdrios periddicos de
recursos aplicados nos programas e projetos da Educagdo; garantir a operacionalizagao dos programas
municipais em conformidade com as diretrizes regulatdrias Estatuais e Federais de Educacdo; orientar as
outras areas da Secretaria sobre o desempenho dos programas, projetos, agdes e politicas educacionais
da Secretaria; promover, dentro do principio da intersetorialidade, a cooperagao das 4reas técnicas,
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operacionais e estratégicas no desenvolvimento dos programas e projetos educacionais da Secretaria;
elaborar as prestagdes de contas dos convénios celebrados pela administragdo municipal que lhes sdo
enviadas pelos 6rgdos executores no ambito educacional; formular projetos para captacdo de recursos
para financiar programas e acdes na area educacional; avaliar o cumprimento técnico dos convénios
mantidos pela Secretaria; acompanhar o trémite dos projetos nas diversas instancias, governamentais ou
ndo-governamentais; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE INTERNO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: elaborar os relatérios consolidados do gasto em Educagéo e do percentual de aplicacao
minima constitucional dos recursos préprios; executar e promover o controle de movimentagao financeira
dos recursos e despesas, registrando todas as transagdes que envolvam valores monetdrios do Fundo
Municipal de Educagdo; promover a execucéo dos convénios do Ministério da Educacdo e Secretaria
Estadual da Educacdo, entre outros, prestando contas nos prazos estabelecidos; realizar auditoria de
relatdrio de verbas afetas & sua area de atuacio; informar aos 6rgéos e entidades municipais as fontes
de financiamentos no ambito da Educacéo Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE COMPRAS
ADMINISTRATIVA

|, COMPETENCIA: elaborar cotacdes prévias, solicitagdes de reservas orcamentdrias e aquisicéo e
contratagdo de bens e servigos mediante modalidades previstas em legislagdo vigente; executar 0
gerenciamento do cadastro de fornecedores e manter o cadastro atualizado; promover a elaboragdo de
prestacdo de contas e o atendimento ao Tribunal de Contas do Estado na fiscalizagdo dos contratos,
processos licitatérios e das demais atividades do municipio; auxiliar na elaboragdo de normas, propor
diretrizes e o planejamento para realizagdo de compras, servicos e contratagBes visando melhor atender
o interesse da administragdo piblica; orientar as dreas interessadas na elaboragao das especificagdes de
materiais e servigos; auxiliar na correta instrugdo do processo administrativo na contratagdo direta,
licitagdo, pregdo e demais modalidades de compras previstas em lei: analisar as informagOes fornecidas
pelas areas interessadas, verificando se as compras estao em conformidade com as normas legais, e dar
prosseguimento ao processo de compra; auxiliar na execucao e acompanhar acfes pertinentes aos
processos licitatorios; efetuar pedidos de compra para formagao ou reposicdo de estoque de materiais de

- consumo, em conjunto com as unidades solicitantes e responsaveis pela guarda e estoque de
suprimentos; apoiar 0 gerenciamento e administragdo do controle do Sistema de Registro de Pregos;
apoiar a elaboragdo de termos de referéncias e editais de contratagdo de projetos, obras, servios e
compra de material permanente e de consumo para a Secretaria Municipal da Educacéo; apoiar a
elaboragdo de processos licitatdrios nas diversas modalidades previstas na legislagdo brasileira, tais
como: concorréncia piblica, tomada de precos, pregdo, processos emergenciais, inexigibilidades e
dispensa; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE
ADMINISTRATIVA  PROGRAMAS DE INFORMATICA
|. COMPETENCIA: implementar e projetar sistemas de informagao para atender as ag0es da Secretaria,

além de elaborar especificagfies técnicas de programacdo, desenvolver as manuten¢Bes e novas
implementagdes dos sistemas de informagdes; desenvolver solugbes de informatica para atuagao
estratégica da Secretaria; coordenar a rede tecnolégica e de programagao em Tecnologia da Informagao,
visando articular com todas as &reas de competéncia da Pasta; promover o controle integrado e funcional ‘

v




PREFEITURA

ANEXO VII A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 18/23

de gerenciamento de dados e arquivos; avaliar e supervisionar a prestagao dos servicos das empresas
que a atendem na drea de informatica; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ANALISE DE DADOS
__ ADMINISTRATIVA
|. COMPETENCIA: guardar, conservar e garantir a integralidade dos dados gerados conforme legislagéo
vigente; atuar como banco de dados, auxiliando a melhor compreenséo do perfil e dos resultados dos
processos de avaliago, controle e auditoria; reunir as estatisticas referentes as atividades desenvolvidas
na drea de sua competéncia; guardar e preservar os dados informativos para consultas estratégicas;
alimentar e monitorar os dados no sistema de informag&o do Ministério da Educago; instrumentalizar a
Secretaria com dados que propiciem o planejamento, 0 acompanhamento e a avaliagdo permanente dos
servicos, programas e projetos, bem como a tomada de decisdes, de forma integrada aos demais setores
da Secretaria; utilizar ferramentas de gestdo disponibilizadas pelo Ministério da Educagéo, por meio de
seus sistemas de informagdo e gestdo; registrar dados de suas atividades; encaminhar ao setor
competente dados estatisticos para efeito de apuragéo de custos, prazos e efetividades nos processos
administrados pela Secretaria; receber e providenciar respostas de informagfes aos interessados,
quando autorizados pela Secretaria Municipal de Educacéo; executar outras atividades correlatas.

~ CARGO  DIRETORDEDIVISAO

|. REFERENCIA: SE.15/SE.16/SE.17/SE.18/SE.19/SE.20/SE.21/SE.22/SE.23/SE.24/SE.25/SE.26/SE.27]
SE.28/SE.29/SE.30

Il. QUANTITATIVO: 16

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

1. DIVISAO DE ESCOLAS PARTICULARES E EDUCAGAO INFANTIL: ensino superior completo na
4rea de educac&o em instituigao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo,

2. DIVISAO DE EDUCAGAO INFANTIL: ensino superior completo na area de pedagogia em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao;

3. DIVISAO DE ENSINO FUNDAMENTAL: ensino superior completo na drea de educagdo em
instituic&o de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagcao,

4. DIVISAO DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS - EJA: ensino superior completo na érea de
educagdo em instituicao de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao;

5. DIVISAO DE EDUCAGAQ ESPECIAL: ensino superior completo na area de educagdo, com
especializacdo em educacdo especial, em instituicdo de ensino superior 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 reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias € 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 pdblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo puiblico; ndo possuir
condenagdo 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:
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1. DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que estd 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; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, responsavel
pela gestdo de pessoal especificamente da Secretaria de Educagao, nao exercendo fungbes
técnicas e/ou burocraticas;

2. CONTROLE DE PESSOA: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, responsavel
pela gestdo de pessoal especificamente da Secretaria de Educagdo, ndo exercendo funcies
técnicas ef/ou burocraticas;

3. DE MANUTENGAO PREDIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
diviséo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, nao
exercendo fungBes técnicas efou burocraticas;

4. DE PATRIMONIO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da
divisdo que estd 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; gerir as atividades da referida diviséo administrativa com
o fim de atender as necessidades politico-administrativas, acompanhar os controles do patrimanio
da Secretaria Municipal de Educagdo, mantendo permanentemente atualizados o inventario dos
bens e imobilizados, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

5. DE SUPORTE EM INFORMATICA: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisio administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, néo
exercendo funcdes técnicas efou burocraticas;

6. DE GESTAO OPERACIONAL: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisio administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisio administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, nao
exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

7. ESCOLAS PARTICULARES DE EDUCAGAO INFANTIL: coordenar as atividades de
planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas;
comandar e supervisionar a execugdo das atribuicdes da referida divisdo administrativa, além de
realizar estrategicamente a politica municipal comandando as aces de fiscalizagdo dos espagos
fisicos das unidades de ensino, projetados de acordo com a proposta pedagdgica, favorecendo o
desenvalvimento das criangas, respeitadas as suas necessidades e capacidades, dentro do que
dispde o plano de governo;

8. DE ENSINO FUNDAMENTAL: coordenar as atividades de planejamento, organizacéo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisio administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
diviso administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, garantir por
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meio da coordenacdo pedagdgica e inclusiva o trabalho das unidades de educacéo de ensino
fundamental e médio, néo exercendo fungdes técnicas efou burocraticas;

9. DE EDUCAGAO INFANTIL: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divis&o administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar as
acOes de fiscalizagdo dos espacos fisicos das unidades de ensino, projetados de acordo com a
proposta pedagdgica e dentro do estabelecido em plano de governo, favorecendo o
desenvolvimento das criangas, respeitadas as suas necessidades e capacidades, néo exercendo
funcdes técnicas e/ou burocraticas;

10. DE EDUCAGAO ESPECIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das atribuicies da referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a
politica municipal supervisionando o trabalho dos profissionais do nlcleo para elaboragdo e
implementagédo de propostas e acdes que assegurem a educagao inclusiva, bem como a oferta por
meio do fortalecimento do atendimento educacional especializado e salas de atendimento
educacional especializado, nos estabelecimentos de ensino;

11. DE EDUCAGAO DE JOVENS E ADULTOS: coordenar as atividades de planejamento,
organizagdo e gerenciamento da divis&o que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
implementando programas e projetos de erradicacdo do analfabetismo e fortalecimento da
educacao de jovens e adultos;

12. DE PROJETOS E PROGRAMAS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, monitorar as
atividades de mobilizacdo para o planejamento da Politica da Educagdo do Municipio e na
elaboragéo de planos, projetos e captacéo de recursos na area de educagao;

13. DE CONTROLE INTERNO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, dentro do
que estabelece o plano de governo;

14. DE COMPRAS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da
divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugéo das atribui¢bes da
referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a politica municipal monitorando
o planejamento, acompanhando e avaliando as necessidades de recursos humanos, materiais,
tecnoldgicos e financeiros necessarios ao funcionamento do Sistema Municipal de Ensino;

15. DE DESENVOLVIMENTO DE PROGRAMAS DE INFORMATICA: coordenar as atividades de
planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender s necessidades politico-administrativas; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa com o fim de atender as necessidades politico- \
administrativas e dentro do que estabelece o plano de governo;
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16. DE ANALISE DE DADOS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das atribuicbes da referida divisdo administrativa, além de realizar estrategicamente a
politica municipal dentro do que dispGe o plano de governo.

UNIDADE NUCLEOQ DE GESTAO DE TRANSPORTE
_ ADMINISTRATIVA

1) COMPETENCIA: supervisionar e controlar a gestdo da frota de vefculos, com vistas a viabilizar o

transporte de servidores; estabelecer normas para a utilizacdo da frota, orientando a sua aplicagdo;
controlar os servicos de transportes internos terceirizados, garantindo a qualidade e custo da tarefa;
atentar para o estado de manutengéo e conservagéo dos veiculos, de forma a garantir a integridade dos
passageiros transportados; gerir cadastro de multas e sinistros, abrindo a abertura de processo
administrativo de controle e avaliagdo; promover procedimentos de acareacdo para subsidiar 0 processo
administrativo sob sua responsabilidade; manter e atualizar registros da frota e de sua utilizagdo e
elaborar relatdrios; administrar o servico de transporte interno e suplementar da Secretaria de Educagéo;
controlar o custo e o uso da frota, elaborando relatdrios; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVA S
COMPETENCIA: implementar, em acordo com a politica publica municipal de arquivo, a gestdo
documental e na Secretaria de Educagdo; promover a gest&o, o recolhimento, o tratamento técnico e a
preservacdo do patriménio documental da Secretaria; promover a recepcéo de documentos dos 6rgéos
da Administragdo Publica Municipal, encaminhados & Secretaria; gerir os procedimentos administrativos
correntes relativos ao recebimento, catalogagdo, manutengdo e tratamento de documentos; atuar na
elaboragdo de instrumentos técnicos de gestdo documental, em conformidade com a legislagéo vigente;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ATENDIMENTO A EDUCAGAO
_ADMINISTRATIVA __ ESPECIALIZADA

COMPETENCIA: elaborar, executar e avaliar planos de trabalho, programas e projetos que concretizem a
politica de Educagdo Especial da Secretaria junto ao cidad&o; promover agdes de atendimento no que se
refere a educagdo especializada, programando, executando e avaliando as acdes para a oferta da
Educacao Especial na rede municipal de ensino; realizar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE INTEGRAGAO COM A LINGUA
__ADMINISTRATIVA ~ BRASILEIRA DE SINAIS

COMPETENCIA: promover as atividades de capacitagdo de professores para o exercicio LIBRAS (lingua
brasileira de sinais) nas escolas municipais de ensino; promover atividades que garantam as pessoas
surdas 0 acesso a comunicacdo, a informagéo e & educagéo nos processos seletivos, nas atividades e
nos contetdos curriculares desenvolvidos em todos os niveis, etapas e modalidades de educagéo; apoiar,
na comunidade escolar, 0 uso e a difuséo de Libras entre professores, alunos, funciondrios, diregdo da
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escola e familiares, inclusive por meio da oferta de cursos; adotar mecanismos de avaliagdo coerentes
com aprendizado de segunda lingua, na corregao das provas escritas, valorizando o aspecto semantico e
reconhecendo a singularidade linguistica manifestada no aspecto formal da Lingua Portuguesa; realizar
outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
__ ADMINISTRATIVA R
|. COMPETENCIA: 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 sistematizacdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessérias ao usudrio quanto aos servicos e atribuicbes da érea; acompanhar o atendimento e
orientacéo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.

_CARGO CHEFE DE NUCLEO _

|. REFERENCIA: SE.31/SE.32/SE.33/SE.34/SE.35
[l. QUANTITATIVO: 05

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

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada 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
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito pablico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo pblico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

V. DESCRIGAO:

a) GESTAO DE TRANSPORTE: gerir as atividades da referida divisdo administrativa com o fim de
atender as necessidades politico-administrativas, ndo exercendo fungdes técnicas efou
burocraticas;

b) GESTAO DOCUMENTAL: comandar e supervisionar a execugdo das atribuicBes do referido
nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a gestdo documental dos setores da
Secretaria visando a preservagao da informagdo conforme agdes definidas no plano de governo;

C) ATENDIMENTO ESPECIALIZADO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo,
sendo responsdvel, além do gerenciamento das atribui¢Ses ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica pdblica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na prética dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo
e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogdo a
orientagdo bésica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, nao
exercendo atividade técnica ou burocratica; §
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d) INTEGRAGAO COM LIBRAS: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicBes j4 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 publico probo e de
qualidade, na consolidagdo da administrago publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica pablica de promogéo a
orientagdo bésica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo
exercendo atividade técnica ou burocrética;

e) GESTAO EM ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores ptiblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de
qualidade, na consolidagdo da administracdo piblica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica plblica de promocédo a
orientagdo bdsica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, néo
exercendo atividade técnica ou burocratica,

-
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE PROMOGCAO SOCIAL

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 agoes; 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 informages e de expediente entre a Secretaria Municipal e -

as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos érgéos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica ptblica.

CARGO _ SECRETARIOADJUNTO

REFERENCIA: SPS.1
QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituido de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacdo ou ensino médio completo realizado em instituigio de ensino reconhecida pelo
Mirtl’istério da Educacdo 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 obrigagtes
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 pablico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico publico, no ambito do
Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico pblico; 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 ptiblico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréter 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, orientacéo e definigdo
das atividades desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da &rea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades

de sua area de competéncia; desempenhar missGes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretdrio Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua drea de atuagdo, de
forma a garantir condiges plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
__ADMINISTRATNVA
COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agfes; orientar o Secretdrio Municipal quanto as
recomendagOes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o

)
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Secretario Municipal e suas unidades no processo decisdrio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribufdas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captacdo de recursos destinados & execugdo de programas e projetos, quando
necessario; executar outras atividades correlatas.

~ CARGO  ASSESSORESPECIAL

|. REFERENCIA: SPS.2
ll. QUANTITATIVO: 01

[Il. 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 instituico de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo
02 (dois) anos na prética de atividade de gestao pliblica.

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacdes
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 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; 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 ptiblico
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: 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 Administracio
Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretdrio Municipal no Planejamento,
execucdo, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agdo
conjunta e coordenada de varias secretarias e 6rgdos municipais, bem como o envolvimento de
diferentes segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
__ ADMINISTRATIVA

l. 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 relacdo a diretrizes tracadas pelo executivo; promaver o
assessoramento diretamente ao Secretdrio Municipal na sua representagdo civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretério
Municipal no acompanhamento das acdes prdprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestio publica; proceder no ambito do érgéo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestéo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagéo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas: executar outras
atividades correlatas.

~ CARGO ~ ASSESSORDEGABINETE Vl

v




MAUA

PREFEITURA

ANEXO VIIl A LEI N° 5.290, DE.14 DE DEZEMBRO DE 2017 3/18

|. REFERENCIA: SPS.3
Il. QUANTITATIVO: 04

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

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, 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¢éo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego pblico a bem do servico publico; 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 pblico
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.

VI.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgéo, assistir o
Secretdrio Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir 0 Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboracdo de planos e projetos para a Administragdo
Publica Municipal; colaborar na implementacéo do programa de governo, zelando pela sua originalidade,
fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e & racionalizagdo de recursos e coordenar a interligacdo entre os varios sistemas de
informagéo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS

_ ADMINISTRATIVA S L

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

estratégicos de politicas publicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo de politicas

pliblicas e diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar

dados para embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos

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

andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisées da Secretaria Municipal, executar outras
atividades correlatas.

_CARGO _ ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

l. REFERENCIA: SPS.4
Il. QUANTITATIVO: 02

[ll. 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 obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo 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 pablico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo plblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.
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V. 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

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

l.

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucdo da politica pliblica 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 participacéo cidadd 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 servicos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicao de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do gabinete 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 o expediente oficial do Secretdrio Municipal, supervisionar a elaboragdo de sua agenda
administrativa e social; promover, apds registro, 0 encaminhamento dos processos para 0S Servicos
responsaveis pela sua execugéo; colaborar com os restantes servigos na definicdo dos circuitos
documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos do municipio e preparar as respectivas reunides;
promover o encaminhamento dos processos, apds decisdo ou deliberagdo, para os servigos responsaveis
pela sua execucdo; promover a divulgagdo pelos servicos das normas interas e demais diretivas de
carater genérico; executar outras atividades correlatas.

_CARGO  ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SPS.5

[l. QUANTITATIVO: 01
Il ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagéo.

[V. REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administrag&o

Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacfes 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 funcéo com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissiondria ou concessionaria
de servigo publico, no &mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do
servigo publico; ndo possuir 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/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de cardter geral e
de carater pessoal.

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

da relagdo de confianca, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretdrio, em especial o
protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos;
assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando,
organizando e orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas,
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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-os na forma padronizada ou segundo
seu proprio critério; realizar contatos telef6nicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminhé-las
ao local conveniente ou prestar-hes as informacdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagéo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepgdo e expedicdo; zelar pela ordem e
conservacdo do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE ASSESSORIA DO FUNDO SOCIAL DE
_ ADMINISTRATIVA _ SOLIDARIEDADE

. COMPETENCIA: supervisionar e coordenar as atividades estratégicas do Fundo Social de Solidariedade,

quando determinados pelo Presidente; analisar as necessidades do Fundo Social de Solidariedade,

propondo providéncias que julgar convenientes; promover assessoramento direto e estratégico a fim de -

garantir a inclusdo social através de seu objetivo principal, que é a capacitagao profissional e a pratica do
voluntariado.

CARGO ASSESSORIA ESPECIAL

REFERENCIA: SPS.6
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 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 servigo publico, no &mbito 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.

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor pliblico
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: assessorar o Presidente e o Conselho Deliberativo no desempenho de suas funcdes,
inclusive nas relacbes com os drgéos de comunicacdo; colaborar no desenvolvimento de projetos,
programas e atividades de interesse do Fundo Social de Solidariedade; acompanhar e analisar a

execucdo da programagdo do Fundo Social de Solidariedade, identificando problemas e propondo
alternativas de solugédo, bem como avaliar os resultados; exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE COORDENADORIA DE GESTEE DO SUAS -
,,,,, \ ___ SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL
COMPETENCIA: gerir e executar a Politica de Assisténcia Social, integrando os direitos sociais, com
oferta de servicos, programas e projetos socioassistenciais e proporcionando o acesso as protegdes
sociais; executar agfes fundamentadas no PNAS e no SUAS; oferecer 0s servi¢os da Protegdo Basica as
familias e individuos em situacdo de vulnerabilidade social, promovendo a articulagdo da rede

|
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socioassistencial do Municipio, visando & integracdo e & complementaridade das acles; promover a
articulagdo entre protedo social bésica e especial, definindo fluxos e procedimentos; coordenar, -
monitorar e avaliar as agdes da assisténcia social por nivel de protegéo bésica e especial, em articulagdo
com os sistemas Estadual e Federal: monitorar e avaliar os programas, projetos e servicos da rede
socioassistencial do Municipio, de acordo com as diretrizes da Politica Nacional de Assisténcia Social —
PNAS, e do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS; desenvolver indicadores e metodologias para o
constante aperfeicoamento da politica de assisténcia sacial: planejar, executar, acompanhar e avaliar
sessdes de treinamento da rede para o uso dos indicadores de resultados sociais; produzir, sistematizar,
consolidar e analisar dados de vigilancia socioassistencial; acompanhar a Rede Socioassistencial
Privada; monitorar e proceder aos langamentos do Plano SUAS WEB - Federal; receber, preencher,
encaminhar, elaborar e distribuir documentos encaminhados pela Diretoria Regional de Desenvolvimento
Social — DRADS, da Secretaria Estadual de Desenvolvimento Social do Estado de S&o Paulo —
SEDS/SP; alimentar os sistemas do MDS, DRADS e da Secretaria; sistematizar as informagdes
referentes aos usudrios de diferentes programas de transferéncia de renda; planejar, executar,
acompanhar e avaliar sessées de ireinamento da rede para o uso dos indicadores de resultados sociais:
e analisar dados de vigilancia socioassistencial na forma preconizada pelo Ministério de Desenvolvimento
Social - MDS,

UNIDADE COORDENADORIA DO FUNDO SOCIAL DE
_ ADMINISTRATIVA _ SOLIDARIEDADE
COMPETENCIA: assistir 0 Presidente do Fundo Social de Solidariedade no desempenho de suas
atribuic@es; elaborar, acompanhar e avaliar programas e projetos referentes & drea de atuagdo da
unidade; elaborar e implantar sistema de acompanhamento e controle das atividades desenvolvidas:
produzir informacdes gerenciais para subsidiar as decisdes do dirigente da unidade; promover a
integracéo entre as atividades e os projetos; propor a elaboragdo de normas e manuais de
procedimentos; controlar e acompanhar as atividades decorrentes de convénios, contratos, acordos e
ajustes; orientar as unidades na elaboracdo de projetos, normas e manuais de procedimentos,
objetivando sua coeréncia e padronizacdo: realizar estudos, elaborar relatdrios e emitir pareceres sobre
assuntos relativos a sua drea de atuagdo; acompanhar e catalogar os decretos, as resolugfes e 0s
termos de doagdes de bens ao Fundo Social de Solidariedade; receber, conferir, armazenar, controlar e
conservar os bens doados ao Fundo Social de Solidariedade, providenciando a adogéo de medidas para
sua seguranca; analisar e emitir pareceres a respeito de pedidos de doagbes de bens; preparar os lotes
de bens a serem doados; entregar e controlar os bens doados; manter arquivo dos comprovantes de
entrega de bens,

CARGO COORDENADOR

REFERENCIA: SPS.7/SPS.8

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 Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educac&o 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 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
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 ambito do
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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$ 9.200,00 (nove mil e duzentos 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 caréter pessoal.

V|.DESCRIGAO:

I

a) GESTAO DO SUAS: promover a coordenacdo superior necessdria a execucao das atribuigbes de
que rata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e andlise dos processos e
atividades que requerem conhecimento especifico, em fungdo da projegdo dos programas,
projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar o
Secretdrio 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 piblica 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; promover o
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
sendo responsavel pela gestdo da politica plblica municipal garantido a exceléncia dos Servicos
prestados & municipalidade, em consonancia com as orientagdes da Secretaria de Promocéo
Social e das secretarias correlatadas, ndo exercendo funcBes técnicas e/ou burocréticas:

b) DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE: promover a coordenagdo superior necessaria a
execucdo das atribuigdes de que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e
andlise dos processos e atividades que requerem conhecimento especifico, em funcdo da
projecdo dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento
estratégico; assessorar o Secretdrio na &rea de gestdo administrativa; promover e participar da
elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e
atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica 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.

UNIDADE GERENCIA ADMINISTRATIVA E FIVANCEIRA
— ADMINISTRATVA
COMPETENCIA: formular, promover e implementar politicas e diretrizes relativas as atividades de
administragdo de gestdo de recursos humanos, suprimentos e infraestrutura necessérios a efetividade
dos resultados pactuados com o Sistema Unico de Assisténcia Social no &mbito da Secretaria e dos seus
equipamentos; elaborar levantamento de dados e indicadores com a finalidade de otimizar recursos e
orientar o planejamento estratégico da Secretaria, servindo de subsidio para a elaboragdo das propostas
do Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentdrias — LDO e Lei Orgamentéria Anual — LOA:
planejar, executar e controlar todas as atividades administrativas relacionadas as necessidades de
compras e distribuicdo da Secretaria; gerenciar contratos, parcerias, agbes de investimento e recursos
humanos; promover a manutengéo geral dos préprios da Secretaria; administrar e controlar o patriménio
mobilidrio e imobilidrio, inclusive em relagdo & manutencao e conservagdo; administrar, controlar e
acompanhar a gestdo dos convénios e parcerias, em especial quanto ao aspecto financeiro e aos prazos;
administrar e controlar o uso de veiculos da Secretaria; e subsidiar programas de valorizagdo dos
servidores, fornecer suporte e apoio aos servidores.

. UNIDADE ____ GERENCIA DE GESTAO DE BENEFICIOS
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ADMINISTRATIVA ASSISTENCIAIS E TRANSFERENCIA DE
__RENDA.

|. COMPETENCIA: acompanhar as prestagdes de contas dos recursos utilizados: propor, desenvolver,
sistematizar e disseminar estratégias e metodologias de cadastramento, de acordo com as normativas do
Ministério de Desenvolvimento Social e Combate & Fome — MDS; gerir o cadastro social para subsidiar a
gestdo e a andlise das politicas sociais; promover a utilizagéo dos dados do Cadastro Unico — CadUnico,
para fins de planejamento e gestéo de politicas publicas locais voltadas & populacéo de baixa renda, em
vulnerabilidade e/ou risco social, executadas no ambito do governo local; gerir os diferentes programas
de transferéncia de renda; encaminhar as Instancias de Controle Social - ICS, subsidios para as
discussGes pertinentes a cada conselho ou instancia de acordo com as legislagbes e normativas
especificas.

UNIDADE GERENCIA DE PROTEGAO SOCIAL BASICA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: implantar, implementar, consolidar, formular, planejar, monitorar e avaliar a politica de
assisténcia social municipal, através dos servios, programas e projetos socioassistenciais referentes a
protecdo social basica, em conformidade com o Sistema Unica de Assisténcia Social - SUAS, fazendo
cumprir a NOB-SUAS, a NOB-RH-SUAS, a tipificacdo nacional de servigos socioassistenciais, as

Orientagles Técnicas para CRAS - Centro de Referéncia de Assisténcia Social, para PAIF - Servico de
Protecdo Integral & Familia, para SCFV - Servico de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos e outras
requlamentagGes que venham a surgir, especialmente da esfera federal; orientar e supervisionar o
planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas & qualidade e produtividade na sua &rea de atuacao,
promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados; subsidiar a condugdo dos assuntos
operacionais relativos as atividades da secretaria assistir e acompanhar a secretaria nos assuntos de
cunho técnico-social; orientar, subsidiar, assistir, acompanhar e avaliar a execugdo dos servicos de
protecao social bésica; acompanhar a politica de protecdo social basica para famflias em situacdo de
vulnerabilidade social, através de estruturacao da rede socioassistencial, das unidades publicas de
assisténcia social, denominadas de Centros de Referéncia de Assisténcia Social - CRAS, localizadas em
dreas com maiores indices de vulnerabilidade social, destinada a prestacdo de Servicos
socioassistenciais as famflias e exclusivo ofertante do PAIF — Servico de protecdo integral a famflias, e em
unidades publicas que prestem outros servicos da protecdo social basica; participar dos estudos da
elaboragéo dos projetos a serem implantados e desenvolvidos; elaborar e detalhar os projetos
especificos, de acordo com as linhas dos programas planejados; executar, coordenar e avaliar os projetos
em desenvolvimento; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE GERENCIA DE PROTEGAO SOCIAL
ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE
\ . COMPETENCIA: gerenciar o atendimento e 0 acolhimento & populagdo em situagdo de extrema

vulnerabilidade social com ou sem o total rompimento dos vinculos familiares: monitorar e supervisionar
0s Centros de Referéncia Especializados de Assisténcia Social - CREAS, e Centros de Referéncia
Especializado para Populagdo em Situagdo de Rua - Centro Pop; atuar nas acbes de média
complexidade para garantir que os vinculos familiares e comunitdrios possam ser restaurados e/ou
fortalecidos e para que as familias possam restabelecer suas funcdes protetivas; propor medidas de
aprimoramento das atividades da Divisédo; coletar, agrupar dados, analisar, construir indicadores e
informar aos setores competentes; elaborar relatério com informacBes das atividades da Divisdo; e
executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE GERENCIA DE PROTECAO SOCIAL
_ADMINISTRATIVA  ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE

COMPETENCIA: gerenciar 0 atendimento e o acolhimento & populaco em situacéo de risco social efou
com vinculos familiares extremamente fragilizados ou rompidos; monitorar e supervisionar os
equipamentos subordinados & Divisdo; monitorar e supervisionar as unidades de acolhimento; atuar nas
acles de alta complexidade para garantir que os vinculos familiares e comunitérios possam ser
reforgados e reconstrufdos ou para que os usudrios acolhidos possam ser colocados em familias
substitutas; propor medidas de aprimoramento das atividades da Divisdo; coletar, agrupar dados, analisar,
construir indicadores e informar aos setores competentes; elaborar relatdrio com informages das
atividades da Divisdo; e executar outras atividades correlatas.

~_CARGO S GERENTE

REFERENCIA: SPS.9/ SPS.10/ SPS.11/ SPS.12/ SPS.13
QUANTITATIVO: 05

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituic&o de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia na prética de atividade de gestéo publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigages
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 fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no ambito do
Municipio; néo 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$ 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,
tambem, os recebimentos das vantagens de carater geral e de cardter pessoal.

DESCRICAO:

a) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: promover 0 gerenciamento superior necessario a execucdo
das atribuigGes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na
area de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagéo, desenvolvimento
€ acompanhamento de programas, projetos e atividades: promover a realizacdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica ptblica
estabelecida; gerenciar as atividades administrativas e financeiras, auxiliando o Secretdrio na
administragdo dos recursos humanos, materiais e financeiros da Secretaria, sendo responsavel
pela gestdo da politica publica municipal garantido a exceléncia dos servicos prestados a
municipalidade, em consonancia com as orientagfes da Secretaria de Promogéo Social e das
secretarias correlatadas, néo exercendo funcdes técnicas efou burocréticas;

b) GESTAO DE BENEFICIOS ASSISTENCIAIS E TRANSFERENCIA DE RENDA: promover o
gerenciamento superior necessdrio & execucio das atribuices de que trata essa unidade
administrativa, bem como assessorar 0 Secretério na 4rea de gestdo administrativa; promover e
participar da elaboragdo, 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 s necessidades politico-administrativas, comandando a
realizagdo da Politica de Protegdo de Assisténcia Social nos niveis bésico, médio e de alta
complexidade do Municipio de Maud, implementando as acles sociais necessdrias para 0

Y
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atendimento de grupos que vivam em situagdo de vulnerabilidade social, néo exercendo fungdes
técnicas e/ou burocraticas;

C) PROTEGAO SOCIAL BASICA: promover o gerenciamento superior necessario a execucdo das
atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretdrio na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; comandar e supervisionar a execugdo das atribuigdes da referida divisao
administrativa, além de dirigir a Politica de Protec&o Basica na Assisténcia Social do Municipio de
Maud, implementando as agdes sociais necessarias para 0 atendimento de grupos que vivam em
situagdo de vulnerabilidade social, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

d) PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA COMPLEXIDADE: promover o gerenciamento
superior necessario & execucdo das atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem
como assessorar 0 Secretdrio na drea de gestdo administrativa; promover e participar da
elaboragdo, coordenacdo, 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; comandar e supervisionar a execugao
das atribuiges da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica
dirigindo a Politica de Protecdo Especial de Média Complexidade na Assisténcia Social do
Municipio de Maud, implementando as agdes sociais necessdrias para o atendimento de grupos
que vivam em situagéo de vulnerabilidade social, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocréticas;

€) PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA COMPLEXIDADE: promover 0 gerenciamento superior
necessario a execucdo das atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como
assessorar 0 Secretdrio na drea de gestdo administrativa; 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 plblica estabelecida; comandar e supervisionar a execugéo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo pblica dirigindo a Politica de
Protecdo Especial de Alta Complexidade na Assisténcia Social do Municipio de Maug,
implementando as ag@es sociais necessarias para o atendimento de grupos gue vivam em situacao
de vulnerabilidade social, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE DIVISAO SECRETARIA EXECUTIVA DE
_ADMINISTRATIVA  CONSELHOS

|. COMPETENCIA: organizar a ordem do dia, contendo 0s assuntos a serem tratados a cada reuniao, com
0 presidente e/ou mesa diretora; manter informados os conselheiros sobre as reunides extraordinérias
que forem convocadas pelo presidente; apoiar as sessGes dos conselhos e das comissdes, prestando
suporte aos trabalhos; instituir os pedidos de inscrigdo de entidades de assisténcia social, seguindo
regulamentagao que rege a matéria; efetuar o cadastro de entidades e organizagdes de assisténcia social
e de defesa dos direitos da crianga e do adolescente; manter banco de dados na drea da assisténcia
social; organizar os espagos fisicos e materiais das reunides dos conselhos; elaborar e expedir
correspondéncia, que deverd ser assinada pelos presidentes dos conselhos; manter os arquivos,
assentamentos e correspondéncias dos conselhos; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS, CONTRATOS E
__ ADMINISTRATIVA  CONVENIOS
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|. COMPETENCIA: promover a execucdo das atividades para efetivar a celebragdo dos termos de

colaboragéo e termos de fomento, envolvendo ou néo transferéncia de recursos financeiros, observando
a aprovacio da rede executora pelos conselhos pertinentes, em sintonia com 0 Plano Municipal de
Assisténcia Social; promover a execucdo das atividades para efetivacao da prestagéo de contas por parte
das entidades e do municipio com as outras esferas governamentais; orientar e supervisionar 0
planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a garantia de qualidade e produtividade na sua
4rea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcancados, levando em conta 0s
servigos-objetos de cada convénio; compor a comissao de monitoramento e avaliagdo das parcerias,
realizando a supervisdo técnica; promover a execugdo das atividades de expediente necessarias a
geracéo, tramitagdo e arquivamento de documentos & papéis; enviar documentos para elaboragdo de
legislacdo especifica para celebragdo e aditamentos de parcerias; enviar os Termos de Colaboragéo e

Termos de Aditamento para assinaturas e empenhos; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
__ ADMINISTRATIVA I
. COMPETENCIA: controlar jornadas de trabalho dos servidores da Secretaria, escala de férias, licencas,
exonerages, alteragfes de centro de custos, alocagéo de servidores; atuar em conformidade com a
orientacdo da Secretaria Municipal de Administragao e Modernizagdo: na atualizagdo de dados e
informagdes do cadastro funcional de seus servidores; no fornecimento de informagdes para elaboragao
da folha de pagamento; e no fornecimento de subsidios para programas de valorizagdo dos servidores;
pautar as agdes nas normas da assisténcia social, como NOB-RH-SUAS (Norma Operacional Basica de
Recursos Humanos do Sistema Unico de Assisténcia Social), Educagdo Permanente € Programa
Nacional de Capacitagao do SUAS - CAPACITASUAS; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO OR(;AMENTAR!A E FINANCEIRA
__ ADMINISTRATIVA N
COMPETENCIA: preparar 0s atos e procedimentos administrativos para a formalizac&o dos contratos de
gestdo e dos atos administrativos dele decorrentes; realizar as atividades relacionadas com a elaboragdo,
tramitacdo e gestdo dos contratos de gestdo para instrumentalizar seus pagamentos; acompanhar 0s
prazos dos contratos de gestéo e elaborar aditivos e alterac@es contratuais; e executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CADASTRO UNICO
__ ADMINISTRATIVA I
. COMPETENCIA: cadastrar famflias no Cadastro Unico - CadUnico, com a finalidade de identificar as
famil]as de baixa renda existentes no Municipio; constituir uma base de informagdes por meio do
CadUnico para conhecer a situagdo socioecondmica das familias cadastradas, permitindo a analise das
suas principais necessidades e a definigdo de politicas publicas sociais; e executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE VIGILANCIA
 ADMINISTRATIVA  SOCIOASSISTENCIAL V-




PREFEITURA

ANEXO VIIl A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 12/18

I. COMPETENCIA: produzir, sistematizar informacdes, construir indicadores e indices territorializados das
situacdes de vulnerabilidade e risco pessoal e social, que incidem sobre familias/pessoas, nos diferentes
ciclos de vida (criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos); identificar pessoas com reducdo da
capacidade pessoal, com deficiéncia ou em abandono; exercer vigildncia sobre os padrdes de servigos de
assisténcia social, em especial aqueles que operam na forma de abrigos e moradias provisdrias para os
diversos segmentos etérios; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
__ ADMINISTRATIVA DA PROTEGAO SOCIAL BASICA _

I. COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencdo e preservagdo dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos a Protegdo Social Bésica do
Municipio de Maua; supervisionar a manutencéo e preservagdo dos equipamentos cedidos a entidades
parceiras da sociedade civil; gerir a rotina organizacional do setor de almoxarifado, em relagdo ao suporte
administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, reposicdo de materiais,
seguranga, portaria, limpeza e conserto; operacionalizar a manutencdo dos equipamentos; gerir e
acompanhar contratos e convénios, no que diz respeito & gestéo de equipamentos da Prefeitura de Maua,
zelar pelos materiais, aparelhos e equipamentos de uso; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTO DA
ADMINISTRATIVA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE

|, COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengdo e preservagao dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos & Protegdo Social Especial de
Média Complexidade do Municipio de Maud; supervisionar a manutengdo e preservagdo dos
equipamentos cedidos a entidades parceiras da sociedade civil; gerir a rotina organizacional do setor de
almoxarifado, em relacdo ao suporte administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos
equipamentos, reposicdo de materiais, seguranca, portaria, limpeza e conserto, operacionalizar a
manutengdo dos equipamentos; gerir e acompanhar contratos € convénios, no que diz respeito a gestao
de equipamentos da Prefeitura de Maud; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamentos de uso;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
_ COMPLEXIDADE

I. COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengdo e preservagao dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos & Protedo Social de Alta
Complexidade do Municipio de Maud; supervisionar a manutengao e preservagdo dos equipamentos
cedidos a entidades parceiras da sociedade civil; gerir a rotina organizacional do setor de almoxarifado,
em relagdo ao suporte administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos,
reposicdo de materiais, seguranca, portaria, limpeza e conserto; operacionalizar a manuten¢do dos
equipamentos; gerir e acompanhar contratos e convénios, no que diz respeito a gestéo de equipamentos
da Prefeitura de Maué; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamentos de uso; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE  DIVISAODEEVENTOS )
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__ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: promover as atividades atinentes & promocdo de eventos do Fundo Social de
Solidariedade; executar atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ENTIDADES ASSISTENCIAIS
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: produzir, sistematizar informagdes, construir indicadores e indices territorializados das
situagdes atinentes aquelas correlacionadas as entidades assistenciais acompanhadas pelo Fundo Social
de Solidariedade, promovendo, também, junto & comunidade, a sele¢do e credenciamento de entidades
assistenciais, bem como os programas comunitarios ou governamentais, de acordo com o perfil do Fundo
Social de Solidariedade e o ambiente no qual a atividade serd exercida.

_CARGO _ DIRETORDEDIVISAO _

1) REFERENCIA: SPS.14/ SPS.15/ SPS.16/ SPS.17/ SPS.18/ SPS.19/ SPS.20/ SPS.21/ SPS.22/ SPS.23/
SPS.24

2) QUANTITATIVO: 11

3) ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educacéo.

4) REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis € politicos; estar quite com suas obrigaces
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 plblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servio pdblico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo pblico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

5) 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.

6) DESCRIGAO:

1, SECRETARIA EXECUTIVA DE CONSELHOS: coordenar as atividades de planejamento,
organizacdo e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e
supervisionar a execucdo das atividades da referida divisdo, visando o bom andamento dos
trabalhos e o cumprimento dos prazos legais de cada Conselho Municipal;

2. PROJETOS, CONTRATOS E CONVENIOS: coordenar as atividades de planejamento,
organizacao e gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da

referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das -

atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e
supervisionar a execugdo das atribuicbes 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 a toda e qualquer elaboragdo de projetos, captagdo de recursos para programas e
projetos junto aos governos estadual e federal e organizagdes civis, acompanhamento e controle
dos convénios firmados pela Secretaria, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocraticas;

y
|
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3. RECURSOS HUMANOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento
da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das atribuicdes da
referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gest&o plblica com o fim de garantir a
maxima efetividade na realizagdo das agfes da Secretaria, por meio dos seus servidores, nao
realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

4. ORGAMENTARIA E FINANCEIRA: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucao das
atribuicdes da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica
monitorando e definindo os pardmetros necessarios para a elaboracdo do Plano de Atividades da
Secretaria, por meio dos instrumentos de gestdo orgamentdria, bem como criar escalas de
prioridades entre as agdes a serem empreendidas nas diferentes dreas de atuagéo da Secretaria,
considerando os recursos existentes e disponiveis, ndo realizando atividades meramente técnicas
ou burocraticas;

5. CADASTRO UNICO: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucéo das atribuicdes da
referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestéo pdblica com o fim de consolidar a
efetividade da politica publica municipal no que se refere a implementagdo do sistema de

monitoramento das agfes sociais executadas pela Secretaria, ndo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas;

6. VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divis&o que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucao das
atribuicBes da referida divisédo administrativa, além de realizar politica de gestdo piblica com o fim
de consolidar a efetividade da politica pdblica municipal no que se refere & implementagdo do
processo de avaliagdo das acfes sociais executadas pela Secretaria, ndo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas;

7. GESTAO DE EQUIPAMENTOS DA PROTEGAO SOCIAL BASICA: coordenar as atividades de
planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
comandar e supervisionar a execucéo das atribuigdes da referida divisdo administrativa, além de
realizar politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da politica ptiblica
municipal no que se refere & gestdo dos equipamentos da Protegéo Social Basica;

8. GESTAO DE EQUIPAMENTOS DA PROTEQﬁO SOCIAL ESPECIAL DE MEDIA
COMPLEXIDADE: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da
divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugo das atribuicbes da
referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gest&o publica com o fim de consolidar
a efetividade da politica publica municipal no que se refere a gestdo dos equipamentos da
Protecdo Social Especial de Média Complexidade;

9, GESTAO DE EQUIPAMENTOS DA PROTEGAO SOCIAL ESPECIAL DE ALTA
COMPLEXIDADE: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
divisdo que estéd 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 v
as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucéo das atribuicdes da

v
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referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestéo piblica com o fim de consolidar
a efetividade da politica pdblica municipal no que se refere & gestdo dos equipamentos da
Prote¢do Social Especial de Alta Complexidade;

10. EVENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisao
que esté sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Presidente do Fundo Social de Solidariedade no gerenciamento das atividades com
o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugéo
das atribuigBes da referida diviséo administrativa, além de realizar politica de gestao publica com 0
fim de consolidar a efetividade da politica plblica municipal no que se refere & realizacdo de
eventos do Fundo Social de Solidariedade;

11. ENTIDADES ASSISTENCIAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a
execucdo das atribuicBes da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo
pliblica com o fim de consolidar a efetividade da politica pblica municipal no que se refere as
atividades perante as entidades sociais atendidas pelo Fundo Social de Solidariedade.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
~ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e extemos de atendimento ao
usudrio; 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
necessérias a0 USUAro quanto aos servicos e atribuigies da drea; acompanhar o atendimento e
orientacdo ao pliblico quanto ao tempo de espera e satisfagéo do servico prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servicos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.

~ CARGO -  CHEFE DE NUCLEO

VIl. REFERENCIA: SPS.25
VIIl, QUANTITATIVO: 01;
IX. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo

X.

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 reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no ambito do
Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenagcdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

X|. 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 caréter geral e de carater pessoal:
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a) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicBes jé previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar os servidores ptiblicos 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;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica ptiblica de promogdo a
orientacdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, nao
exercendo atividade técnica ou burocratica;

CARGO _ CHEFE DE EQUIPAMENTO

|. REFERENCIA: SPS.26
ll. QUANTITATIVO: 07

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

IV. REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administrag&o
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacéo; nao 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 piblico ou empresa permissiondria ou concessionaria
de servico pdblico, 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,

V. 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.

VI.DESCRIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar unidades administrativo-
operacionais de alta complexidade, responsabilizando-se pela qualidade, efetividade e eficiéncia dos
servigos prestados ao cidaddo, n&o exercendo atividades meramente técnicas efou burocréticas.

UNIDADE CREAS
_ADMINISTRATIVA

|.  COMPETENCIA: unidade publica de abrangéncia municipal que tem como papel constituir-se em I6cus
de referéncia, nos territdrios, da oferta de trabalho social especializado no SUAS a famflias e individuos
em situagao de risco pessoal ou social, por violagdo de direitos. Seu papel no SUAS define, igualmente,
seu papel na rede de atendimento; ofertar e referenciar servios especializados de caréter continuado
para familias e individuos em situago de risco pessoal e social, por violacio de direitos, conforme dispde
a Tipificac8o Nacional de Servigos Socioassistenciais;

_CARGO COORDENADOR DO CREAS

I. REFERENCIA: SPS.27

Il. QUANTITATIVO: 02

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da V[
Administracdo Indireta; escolaridade de nivel superior de acordo com a NOB/RH/2006 e com a Resolugéo
do CNAS n° 17/2011; experiéncia na drea social, em gestdo publica e coordenagdo de equipes; l/
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conhecimento da legislagéo referente & politica de Assisténcia Social, direitos socioassistenciais e
legislagGes relacionadas a segmentos especificos (criancas € adolescentes, idosos, pessoas com
deficiéncia, mulheres etc.); conhecimento da rede de protegdo socioassistencial, das demais politicas
plblicas e drgdos de defesa de direitos, do territério; habilidade para comunicacdo, coordenagdo de
equipe, mediagdo de conflitos, organizacdo de informagfes, planejamento, monitoramento e
acompanhamento de servigos.

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

\'A

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com
0 Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral,
até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa
juridica de direito puiblico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servigo publico, no &mbito do
Municfpio; 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$ 4.900,00 (quatro mil e novecentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: articular, acompanhar e avaliar o processo de implantagdo do CREAS e seu (s) servico

(s),quando for o caso; coordenar as rotinas administrativas, os processos de trabalho e 0s recursos
humanos da Unidade; participar da elaboracéo, acompanhamento, implementacéo e avaliagéo dos fluxos
e procedimentos adotados, visando garantir a efetivagdo das articulagdes necessérias; subsidiar e
participar da elaboracdo dos mapeamentos da &rea de vigilancia socioassistencial do érgéo gestor de
Assisténcia Social; coordenar a relacéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao CREAS
no seu territério de abrangéncia; coordenar o processo de articulagéo cotidiana com as demais unidades
e servigos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servicos de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia; coordenar o processo de articulagio cotidiana com as demais politicas publicas e os
drgdos de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgéo gestor de Assisténcia Social, sempre que
necessario; definir com a equipe a dindmica e 0s processos de trabalho a serem desenvolvidos na
Unidade; discutir com a equipe técnica a adogdo de estratégias e ferramentas tedrico-metodoldgicas que
possam qualificar o trabalho, definir com a equipe os critérios de incluséo, acompanhamento e
desligamento das famflias e individuos nos servigos ofertados no CREAS; coordenar o processo, com a
equipe, unidades referenciadas e rede de articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida,
acompanhamento, encaminhamento e desligamento das familias e individuos no CREAS; coordenar a
execucdo das agbes, assegurando didlogo e possibilidades de participagéo dos profissionais e dos
usudrios; coordenar a oferta e o acompanhamento do(s) servico(s), incluindo o monitoramento dos
registros de informagdes e a avaliagio das ages desenvolvidas; coordenar a alimentagdo dos registros
de informagéo e monitorar o envio regular de informagses sobre 0 CREAS e as unidades referenciadas,
encaminhando-0s ao 6rgdo gestor; contribuir para a avaliagdo, por parte do érgéo gestor, dos resultados
obtidos pelo CREAS; participar das reunides de planejamento promovidas pelo orgéo gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outros espacos, quando solicitado; identificar as
necessidades de ampliacdo do RH da Unidade efou capacitagdo da equipe e informar o érgéo gestor de
Assisténcia Social; coordenar os encaminhamentos a rede e seu acompanhamento.

UNIDADE CRAS
~ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: a unidade publica estatal responsével pela oferta de servigos continuados de protecéo
social basica de assisténcia social as familias e individuos em situag&o de vulnerabilidade social; & unida-
de efetivadora da referéncia e contra referéncia do usudrio na rede socioassistencial do Sistema Unico de

Assisténcia Social - SUAS e unidade de referéncia para os servicos das demais politicas publicas; a “por-
ta de entrada” dos usuérios a rede de protecéo social basica do SUAS.
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_ CARGO COORDENADOR DO CRAS

REFERENCIA: SPS.28
QUANTITATIVO: 07
ESCOLARIDADE EXIGIDA: servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da
Administracdo Indireta; profissional com nivel superior completo, com experiéncia em gestdo publica;
dominio da legislagéo referente a politica nacional de assisténcia social e direitos sociais; conhecimento
dos servigos, programas, projetos e/ou beneficios socioassistenciais; experiéncia de coordenagdo de
equipes, com habilidade de comunicacdo, de estabelecer relagdes e negociar conflitos; com boa
capacidade de gestdo, em especial para lidar com informacdes, planejar, monitorar e acompanhar 0s
servicos socioassistenciais, bem como de gerenciar a rede socioassistencial local.

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 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 fung&o com pessoa juridica
de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico pblico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo publico; ndo possuir
condenacéo judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 4.200,00 (quatro mil e duzentos 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.

DESCRICAO: articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do CRAS e a implementagao
dos programas, servicos, projetos de protecdo social basica operacionalizadas nessa unidade; coordenar
a execucdo e o monitoramento dos servigos, o registro de informagdes e a avaliagdo das agles,
programas, projetos, servigos e beneficios; participar da elaboragdo, acompanhar e avaliar os fluxos e
procedimentos para garantir a efetivagdo da referéncia e contrarreferéncia; coordenar a execugao das
agbes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacdo dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territdrio; definir, com
participacdo da equipe de profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das
familias, dos servigos ofertados no CRAS; coordenar a definigéo, junto com a equipe de profissionais e
representantes da rede socioassistencial do territdrio, o fluxo de entrada, acompanhamento,
monitoramento, avaliacdo e desligamento das familias e individuos nos servicos de protegdo social
basica da rede socioassistencial referenciada ao CRAS; promover a articulagéo entre Servigos,
transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais na drea de abrangéncia do CRAS; definir, junto -
com a equipe técnica, 0s meios e as ferramentas tedrico-metodoldgicos de trabalho social com familias e
dos servicos de convivéncia; contribuir para avaliagdo, a ser feita pelo gestor, da eficécia, eficiéncia e
impactos dos programas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usudrios; efetuar agOes de
mapeamento, articulagdo e potencializacdo da rede socioassistencial no territério de abrangéncia do
CRAS e fazer a gestéo local desta rede; efetuar agoes de mapeamento e articulagdo das redes de apoio
informais existentes no territdrio (liderangas comunitérias, associagbes de bairro); coordenar a
alimentagéo de sistemas de informag&o de dmbito local e monitorar o envio regular e nos prazos, de
informagBes sobre os servigos socioassistenciais referenciados, encaminhando-0s & Secretaria; participar
dos processos de articulagdo intersetorial no territério do CRAS; averiguar as necessidades de
capacitacéo da equipe de referéncia e informar a Secretaria; planejar e coordenar o processo de busca
ativa no territério de abrangéncia do CRAS, em consonancia com diretrizes da Secretaria; participar das
reunides de planejamento promovidas pela Secretaria contribuindo com sugestdes estratégicas para a
melhoria dos servigos a serem prestados; participar de reunifes sistematicas na Secretaria Municipal,
com presenca de coordenadores de outro(s) CRAS (quando for o caso) e de coordenador(es) do CREAS
(ou, na auséncia deste, de representante da protegao especial).
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientacéo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica
publica estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas agdes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo 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 ptblica; prestar auxilio aos diversos érgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SEL.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestédo
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, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, hem como exercer cargo, emprego, ou fungo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no @mbito do
Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico pblico; néo 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 publico
efetivo, acréscimo de 50% (cinquenta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: substituir o Secretrio 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 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 |he seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisdrio 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 drea de atuagdo, de
forma a garantir condicGes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

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 tragcadas pelo executivo, promover o
assessoramento diretamente ao Chefe de Gabinete na sua representacéo civil, social e administrativa e
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em suas fungGes politicas e sociais; prestar assessoramento & Chefia de Gabinete, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as- matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar 0 Chefe de
Gabinete 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 drgdo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consondncia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificacdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

~CARGO  ASSESSORDE GABINETE

REFERENCIA: GP.3

QUANTITATIVO: 03

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; 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 fungéo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no dmbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico pdblico; 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 carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido Grgdo, assistir o
Chefe de Gabinete em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir 0 Chefe de Gabinete nas
atividades de planejamento de governo, na elaboracdo 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 execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e & racionalizagdo de recursos e coordenar a interligacdo entre os vérios sistemas de
informacdo; assessorar a Chefia de Gabinete no gerenciamento dos programas, garantindo a
organizagdo e manutencéo das rotinas operacionais necessarias a producdo do resultado esperado.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
__ ADMINISTRATIVA

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

Il.
Il

estratégicos de politicas piblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definigdo 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 agfes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
analises técnicas e despachos, subsidiando as decises da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

_CARGO __ ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SEL.3
QUANTITATIVO: 01 P/—

e
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IV. 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 obrigagtes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; 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 pdblico 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
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal,

VI.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 caréter geral e de caréter pessoal.

VII.  DESCRIGAO: realizar 0 assessoramento ao Secretério Municipal, em suas fungGes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugdo da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a 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 participagéo cidad& 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 servicos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposicao de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
_ ADMINISTRATIVA o e
|. 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 Secretério Municipal, supervisionar a elaboragdo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registro, o encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsdveis pela
sua execugdo; colaborar com s restantes servicos na definigio dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos Grgéos do municipio e preparar as respectivas reuniées; promover o encaminhamento
dos processos, apds deciséo ou deliberagéo, para os servigos responsaveis pela sua execugao; promaver
a divulgacdo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras
atividades correlatas.

_CARGO  ASSISTENTE TECNICO

|. REFERENCIA: SEL.4

[l. QUANTITATIVO: 01

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

IV. REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administrag&o
Indireta; estar aprovado no estagio probatério; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagado; 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 permissionaria ou concessionaria
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de servigo publico, no &mbito 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$ 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 caréter pessoal.

.DESCRIGAOQ: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam

da relacdo 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;
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
organizacdo 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, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo
seu proprio critério; realizar contatos telefonicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminhd-las
ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepgdo e expedicdo; zelar pela ordem e
conservacdo do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DE ESPORTES E LAZER
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: subsidiar a formulagdo de diretrizes da politica de esportes e lazer; coordenar as
atividades de planejamento dos programas, projetos e equipamentos desportivos; monitorar e avaliar a
execucdo da politica de esportes e lazer; produzir indicadores, diagndsticos, informacées e
sistematizacdo da politica da Secretaria e das &reas de esportes e lazer do municipio; implementar a
politica municipal de incentivo ao esporte e ao lazer; coordenar os investimentos afetos aos programas,
projetos e equipamentos esportivos; acompanhar e discutir a construgdo de novos equipamentos na sua
drea de atuacéo,

UNIDADE GERENCIA DE FUTEBOL AMADOR E
_ ADMINISTRATIVA _FUTSAL

. COMPETENCIA: subsidiar a formulagdo de diretrizes da politica de esportes e lazer no que se refere as

atividades de futebol amador e futsal; coordenar as atividades de planejamento dos programas, projetos e
equipamentos para pratica das atividades de futebol amador e futsal; monitorar e avaliar a execugdo da
politica de futebol amador e futsal; produzir indicadores, diagnosticos, informagdes e sistematizacdo da
politica da Secretaria e das dreas de pratica de futebol amador e futsal do municipio; implementar a
politica municipal de incentivo ao esporte e ao lazer no que se refere a pratica das atividades de futebol
amador e futsal; coordenar os investimentos afetos aos programas, projetos e equipamentos esportivos;
acompanhar e discutir a construgdo de novos equipamentos na sua area de atuacdo.

~ CARGO GERENTE

1) REFERENCIA: SEL.5 | SEL.15
2) QUANTITATIVO: 02
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3) 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 na pratica de atividade de gestdo plblica.

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

5) VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor puiblico 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.

6) DESCRIGAO:

1. GERENCIA DE ESPORTES E LAZER - promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica publica municipal na
elaborag&o do Plano Municipal de Esportes, Cultura e Lazer, na captagdo de recursos para projetos
esportivos, néo exercendo funcdes técnicas efou burocraticas.

2. GERENCIA DE FUTEBOL AMADOR E FUTSAL - promover o gerenciamento das atividades, com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica
municipal na elaboragdo das estratégia para prética das atividades de futebol amador e futsal, na
Captacao de recursos para projetos esportivos nestas duas dreas, ndo exercendo funcdes técnicas e/ou
burocréticas.

UNIDADE DIVISAO DE ESPORTES
ADMINISTRATIVA ~ .
|. COMPETENCIA: executar a politica municipal de incentivo ao esporte; gerenciar convénios, contratos de

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

UNIDADE DIVISAO DE LAZER
ADMINISTRATIVA

I.  COMPETENCIA: colaborar com a realizagdo de eventos promovidos pela Prefeitura, por ocasido de
acontecimentos significativos; administrar e manter o centro comunitério e outros espacos publicos de
lazer; realizar atividades sociais, civicas e recreativas nos espacos comunitarios visando & integracéo da
comunidade; realizar jogos, campeonatos ou certames que visem a integragdo ndo competitiva; elaborar
0 calenddrio de utilizacéo dos espagos comunitarios sob sua responsabilidade; elaborar, em conjunto com
outros setores da Secretaria, o calenddrio anual de atividades: promover 0s eventos civicos nas datas
respectivas, em conjunto com outros setores da administragéo; auxiliar na elaboracdo da previsdo
orcamentdria do setor; elaborar relatério com avaliagles quantitativas e qualitativas dos projetos
desenvolvidos pelo setor; divulgar os eventos junto & comunidade; requisitar consertos, reformas e
manutencao, quando necessério; executar outras atividades correlatas,
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UNIDADE DIVISAO FINANCEIRA E ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: executar atividades de suporte administrativo & Secretaria de Cultura, Esportes e Lazer;
coordenar e supervisionar agdes pertinentes aos processos de compras e gestdo de recursos
documentais, humanos e orcamentarios, de acordo com os procedimentos definidos pela Secretaria;
gerenciar a organizagéo e conservagdo dos documentos e arquivos referentes a Secretaria: coordenar o
fornecimento de subsfdios e recursos as equipes esportivas e grupos de artistas em ambito municipal;
estabelecer diretrizes e coordenar o atendimento e suporte aos usudrios dos equipamentos vinculados:
operacionalizar a gestdo documental pertinente & rotina administrativa da Secretaria; promover o
atendimento ao municipe quanto a utilizagio de equipamentos e espagos desportivos, culturais e
recreativos da Prefeitura de Maud; manter controle e acompanhar as cessées dos espacos desportivos e
culturais, em atencdo ao calenddrio definido pela Secretaria; executar e supervisionar os servicos de
administrag&o e suporte internos, tais como copa, limpeza, cépias impressas, entre outros; promover a
gestdo de recursos humanos, pertinente &s dreas de sua competéncia; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
__ADMINISTRATIVA e
|. COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencdo e preservagdo dos

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

___CARGO __DIRETOR DE DIVISAO

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

Il. QUANTITATIVO: 04

III. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituico 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 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 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 ptblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO:

1. ESPORTES: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divis&o
que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
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assessorar 0 Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucdo das competéncias
da referida diviséo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica com o fim de
consolidar a efetividade da politica puiblica municipal no que se refere & execucdo das atividades
esportivas  desenvolvidas pela Prefeitura, organizando, implementando e controlando os
resultados propostos pelo Plano Municipal de Esportes, ndo realizando atividades meramente
técnicas ou burocraticas;

2. LAZER: coordenar as atividades de planejamento, organizacio e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugdo das competéncias
da referida diviséo administrativa, além de realizar politica de gestdo plblica com o fim de
consolidar a efetividade da politica publica municipal no que se refere as atividades de lazer e
recreacdo empreendidas pela Secretaria, de forma a realizar os planos do Governo Municipal
com vistas a melhorar a qualidade de vida da populaco, nio realizando atividades meramente
técnicas ou burocraticas;

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

4. ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da diviséo que estd 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 & 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 a monitorar as atividades internas da Secretaria, ndo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE NUCLEO CAMPOS DISTRITAIS E QUADRAS
__ADMINISTRATVA
|. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de

Maua no que se refere a atividade dos campos distritais e das quadras municipais; Catalogar, organizar e
distribuir as ordens de servios as unidades competentes para o0 atendimento e execucdo do solicitado,
ou apresentacdo de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execucdo dos
servicos; Prestar toda orientagdo e informag&o aos municipes com relagdo ao andamento do servico
solicitado; Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamacdes afetos aos campos distritais
e a&s quadras municipais, e responder diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a
racionalizagéo e aprimoramento dos trabalhos afetos & respectiva unidade; Exercer outras atividades
correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO ESTADIO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maud no que se refere a atividade do estédio municipal; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de V‘
servigos as unidades competentes para o atendimento e execucado do solicitado, ou apresentacdo de
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justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execucdo dos servigos; Prestar toda
orientacdo e informagdo aos municipes com relacdo ao andamento do servigo solicitado; Receber
pedidos de informagOes, esclarecimentos e reclamagbes afetos ao estddio municipal, e responder
diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos
trabalhos afetos a respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO GINASIOS E CIE

__ ADMINISTRATIVA .

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de Maua

no que se refere a atividade dos gindsios municipais; catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as

unidades competentes para o atendimento e execucdo do solicitado, ou apresentacdo de justificativa no caso

de impossibilidade; controlar o andamento da execucdo dos servicos; crestar toda orientacdo e informagao aos

municipes com relagéo ao andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagGes, esclarecimentos

e reclamagGes afetos aos gindsios municipais, e responder diretamente aos interessados; promover medidas

que visem a racionalizac&o e aprimoramento dos trabalhos afetos & respectiva unidade; receber e processar

os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de Maué no que se refere a atividade do CIE;

catalogar, organizar e distribuir as ordens de servicos as unidades competentes para o atendimento e

execugdo do solicitado, ou apresentacéo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da

execugdo dos servigos; prestar toda orientagdo e informagdo aos municipes com relagdo ao andamento do

servico solicitado; receber pedidos de informacdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos aos servicos do

CIE, e responder diretamente aos interessados; promover medidas gque visem a racionalizagdo e

aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade; exercer outras atividades correlatas a sua
competéncia.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
__ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento a0
usudrio; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usudrio; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizacdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagoes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da drea; acompanhar o atendimento e
orientagéo ao plblico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servicos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

|. REFERENCIA: SEL.10/ SEL.11/ SEL.12/ SEL.13

[l. QUANTITATIVO: 04

Ill. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituido de ensino 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 reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o

v
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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 servigo publico, no dmbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo piblico; ndo possuir
condenagdo 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
cardter geral e de cardter pessoal.

VI.DESCRIGAO:

(1) ESTADIO MUNICIPAL: coordenar as atividades do referido nticleo administrativo, sendo responsével,
além do gerenciamento das atribuicies j& previstas, de atuar frente aos desafios apresentados,
efetivar a politica ptiblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na prética dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da
administragéo publica municipal socialmente referenciada:

(2) CAMPOS DISTRITAIS E QUADRAS: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicOes 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 administragéo publica municipal socialmente referenciada:

(3) GINASIOS E CIE: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo, sendo responsével, além
do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na prética dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servico pblico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administragdo pdblica municipal socialmente referenciada:

(4) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicGes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na
consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada: comandar a politica
atendimento ao publico externo, realizando politica ptblica de promogéo a orientagdo bdsica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou
burocrética.

_ CARGO  CHEFEDE EQUIPAMENTO

|. REFERENCIA: SEL.14
Il. QUANTITATIVO: 14

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

IV.REQUISITOS: ser senvidor pdblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragio
Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigages militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacéo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e
Vereadores, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo,
emprego, ou funcdo com pessoa juridica de direito pdblico ou empresa permissiondria ou concessionaria
de servigo pliblico, no 4mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do
servico pblico; ndo 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 caréter pessoal.
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VI. DESCRIGAOQ: gerir o equipamento na execucao de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agées de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliacdo e

aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagdo do
equipamento sob sua responsabilidade.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE CULTURA E JUVENTUDE

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 acles; 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 pdblica; prestar auxilio aos diversos érgéos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SCJ.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituic&o de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educac&o ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educago 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 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 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; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego ptblico a bem do servico 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/salario do servidor, mantendo-se,
tambem, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

DESCRIGAQ: substituir o Secretério Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientaco e definico
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 lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades
de sua drea de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretdrio Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua drea de atuacdo, de
forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretdrio Municipal no planejamento
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dos programas de governo, notadamente em relagéo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover 0
assessoramento diretamente ao Secretdrio Municipal na sua representagéo civil, social e administrativa e
em suas fungfes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar 0 Secretério
Municipal no acompanhamento das ages proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestéo publica; proceder no dmbito do drgéo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orcamentdrios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonédncia 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

l. REFERENCIA: SCJ.2
Il. QUANTITATIVO: 03

lll. 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 paliticos; estar quite com suas obrigactes
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
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; nédo ter sido demitido de cargo ou emprego pulblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenacéao judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido érgéo, assistir o
Secretédrio Municipal em suas relagfes politico-administrativas, além de assistir o Secretdrio Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboragdo de planos e projetos para a Administragéo
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 aperfeicoamento
organizacional e & racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de
informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
__ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal na gestdo e monitoramento dos processos estratégicos
de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definigdo de politicas publicas e
diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar dados para
embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; avaliar e controlar os recursos a fim de
garantir a efetividade das agfes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres, analises
técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras atividades
correlatas.
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CARGO  ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SCJ.3
QUANTITATIVO: 01

1. 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 obrigagoes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
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 servigo plblico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego pablico a bem do servico ptiblico; ndo possuir
condenagéo 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/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

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

Il.
Il

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugéo da polftica pdblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulaéo 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 participacéo cidadd em audiéncias piblicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos 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 elaboragdo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registro, 0 encaminhamento dos processos para oS Servigos responsaveis pela
sua execucdo; colaborar com 0s restantes servigos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos 6rgdos do municipio e preparar as respectivas reuniées; promover o encaminhamento
dos processos, apds decis&o ou deliberago, para os servigos responsaveis pela sua execugio; promover
a divulgagéo pelos servicos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras
atividades correlatas.

"CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SCJ.4
QUANTITATIVO: 01

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

IV.REQUISITOS: ser servidor pblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administrago

Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacGes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretdrios, Dirigentes de Autarguias e

&
\%
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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 pdblico ou empresa permissionaria ou concessionaria
de servico piblico, no &mbito do Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego pliblico a bem do
servigo publico; 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/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de cardter pessoal.

VI.DESCRIGAO: assessorar 0 Secretdrio Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam
da relacdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, 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 servicos 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 reunies, entrevistas e solenidades,
especificando as anotacdes; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia,
assim como tabelas, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo
seu proprio critério; realizar contatos telefonicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las
ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagéo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepgdo e expedicdo; zelar pela ordem e
conservagdo do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DA JUVENTUDE
ADMINISTRATIVA

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

UNIDADE GERENCIA DA CULTURA
ADMINISTRATIVA )
COMPETENCIA: planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas
e eventos, objetivando o desenvalvimento cultural da cidade; assegurar a populag&o o acesso as fontes
de cultura; organizar e manter as bibliotecas, museus, € outros equipamentos municipais; apoiar,
incentivar e promover a valorizacdo das manifestagbes culturais; manter intercambio com entidades
culturais publicas ou privadas; coordenar as atividades ligadas a preservacéo do acervo histdrico do
municipio; incrementar a prética da atividade turistica; apreciar e incentivar os projetos turisticos e
culturais desenvolvidos pela atividade privada.

< 5%
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_CARGO  GERENTE

REFERENCIA: SCJ.5/ SCJ.6

[l. QUANTITATIVO: 02
I/|. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educacéo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e experiéncia na pratica de atividade de gestdo pliblica.

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 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 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 piblico efetivo,

VI.

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 caréter pessoal.

DESCRIGAOQ:

(1) CULTURA: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuigbes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretério na drea de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, 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 pdblica estabelecida; promover 0
gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo
responsavel por dirigir as atividades de fomento a producdo cultural no municipio, assistindo o
Secretério nas agdes de mobilizagdo, supervisionar as buscas de parcerias junto ao setor privado e
as organizages ndo governamentais, por meio de incentivos fiscais e soma de ativos para o fomento
das atividades culturais no municipio, ndo exercendo funges técnicas e/ou burocraticas;

(2) JUVENTUDE: promover o gerenciamento superior necessario a execucéo das atribuigdes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretdrio na drea de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento €
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; comandar e supervisionar a execucdo das competéncias do referido nicleo
administrativo, além de articular e garantir a execugdo dos programas e projetos destinados ao
plblico jovem em conjunto com as demais secretarias e ¢rgdos do municipio de Maud, ndo
exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS
~ ADMINISTRATIVA.

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretdrio Municipal em relag8o aos projetos prioritarios da Secretaria;
coordenar, implantar e supervisionar o desenvolvimento de projetos, a fim de garantir a operacionalizagdo
de politicas publicas do municipio; consolidar informagdes sobre o desempenho dos projetos; assegurar
efetividade aos projetos prioritarios; realizar acompanhamento intensivo dos projetos; orientar na
elaboracdo de documentos necessdrios a formalizagéo de projetos, tais como roteiros, planos e relatorios
de situag&o e de encerramento; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE FORMAGAO E DIFUSAO
__ ADMINISTRATIVA . CULTURAL

. COMPETENCIA: incentivar, apoiar e promover as atividades culturais do municipio, visando atingir todos
0s niveis de cultura; apoiar e promover a criagdo de cursos de qualquer atividade cultural, bem como a
melhoria dos existentes; incentivar e promover, nas escolas, atividades que estimulem a apreciagéo pelas
artes plasticas, cinema, danca, folclore, artesanato, literatura, mdsica, teatro, fotografia e outras formas
de expressao artisticas; apoiar e promover a criagdo e melhoria de conjuntos, corais, bandas, orquestras,
grupo de teatro amador e congéneres de outras formas de expresséo; desenvolver estudos e pesquisas
para levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do municipio;
desenvolver estudos e pesguisas no campo da histéria € memdria de Maud, bem como, desenvolver
projetos de divulgacdo; defender, preservar, promover e conscientizar a comunidade a defender e
promover 0 seu patriménio histdrico, suas tradi¢des, folclores e artesanatos locais e todas as suas
manifestacdes; incentivar, apoiar e promover exposicdes, encontros, festivais e convengdes de todas as
manifestacdes culturais dentro do Municipio; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE TEATRO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as Geréncias e com o Gabinete do Secretario, a agenda
cultural do teatro municipal; divulgar as atividades do teatro e incentivar a participagdo da sociedade;
divulgar as atividades desenvolvidas no teatro; manter as dependéncias, equipamentos e méveis em
condi¢les de uso e providenciar reparos, quando se fizer necessario; incentivar e promover espetaculos
populares; supervisionar as atividades do Teatro Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
__ ADMINISTRATIVA .
COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as Geréncias e com o Gabinete do Secretério, a agenda
cultural do municipio; divulgar as atividades dos equipamentos plblicos e incentivar a participagéo da
sociedade; manter as dependéncias, equipamentos e mdveis em condicbes de uso e providenciar
reparos, quando se fizer necessério; incentivar e promover espetdculos populares; incentivar, apoiar e
promover a criagdo de museus, bem como suas atividades; supervisionar as atividades do Museu Bardo
de Maua e das bibliotecas municipais, do Parque da Juventude, da Casa do Hip Hop, dos CEUs e da
Casa da Memdria, assim como de qualquer espago cultural publico que venha a ser utilizado; executar
outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINVANCEIRA
_ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de cardcter geral, ndo especifico de outras secgdes
ou servicos que nédo disponham de apoio administrativo préprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagdo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das acdes e atividades sistémicas; coordenar a realiza¢do de planos,
estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagéo e padronizagdo das
atividades da area; administrar 0s contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar 0s processos e procedimentos licitatérios da Secretaria Municipal; analisar e

¥
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aprovar previamente os editais de licitagao, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com cdpia de todos os Contratos €
Convénios firmados pela Administrac&o pdblica municipal; proceder ou exigir a publicagdo dos Contratos,
Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a
execucdo de licitagBes, contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locacdo de méo de
obra, seguros, obras e servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos,
para controle e acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servigos de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagoes;
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 programagdo de aquisicdo de materiais de consumo e
permanente, bem como de contratagdo de servicos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo;
providenciar e contralar a emissdo 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 Secretario
Municipal a minuta da proposta orcamentéria destinada a manutengao administrativa que estejam sob
sua responsabilidade; proceder a execucdo orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se
com os Grgdos setoriais dos sistemas de orgamento, de programagdo financeira e de contabilidade,
visando ao adequado desempenho das fungies orgamentérias sob a sua responsabilidade; realizar,
controlar e acompanhar a execucdo orcamentéria dos programas que compdem as Operagdes da
Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar a execugdo das atividades relativas a Execugdo da
Despesa; manter atualizados os controles relacionados & movimentagdo patrimonial da Secretaria;
disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancérios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar
dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as
acies de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execugdo Orgamentdria e

Financeira; manter atualizadas as informages gerenciais relacionados aos assuntos de sua drea de
atuacéo.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS
 ADMINISTRATIVA ~ CULTURAIS E SOCIAIS

|. COMPETENCIA: incentivar, apoiar e promover as politicas publicas culturais e sociais do municipio,
visando atingir todos os niveis de atendimento aos anseios populacionais; apoiar € promover a criagéo de
cursos de qualquer atividade cultural, bem como a melhoria dos existentes a fim de promover politicas
pliblicas voltadas & 4rea; incentivar e promover, no municipio, politicas publicas e sociais que valorizem,
estimulem a apreciem as artes plasticas, cinema, danca, folclore, artesanato, literatura, misica, teatro,
fotografia e outras formas de expressdo artisticas; desenvolver estudos e pesquisas para levantamento e
cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do municipio com o fito de promover politicas
plblicas na &rea envolvida; defender e promover préticas de politicas publicas que visem a
conscientizagdo da comunidade a defender e promover o seu patriménio histdrico, suas tradigoes,
folclores e artesanatos locais e todas as suas manifestagdes; executar outras atividades correlatas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAQ

|. REFERENCIA: SCJ.7/ SCJ.8/ SCJ.9/ SCJ.10/ SCJ.11/ SCJ.20
[l. QUANTITATIVO: 06

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo q
Ministério da Educagao.
v
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|V.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes
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 fungdo com pessoa juridica
de direito pudblico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no a@mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de carge ou emprego plblico a bem do servigo plblico; n&o possuir
condenagdo judicial transitada em julgado em processo criminal,

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

V|.DESCRIGAO:

1. ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsdvel, além do gerenciamento das atribuicGes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo ptblico probo
e de qualidade, na consolidagdo da administragdo pdblica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores plblicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagdo e
padronizacdo da atuacdo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, 0S
dados e informagbes de gestdo de materiais, servicos, obras e servicos de engenharia, para
diagndstico e proposicdo de melhorias e de inovagdes para administracdo publica; atrair e
administrar com eficdcia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimizé-los e garantir novas agdes e projetos na érea de gestdo de
materiais e servicos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagdo, supervisao,
orientagdo e formulagdo de politicas do sistema de licitagdes 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 modemizacéo e aperfeigoamento, objetivando
0 aprimoramento continuo, permanente e articulado das acGes e das atividades sistémicas do
Sistema de licitacdes 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 servicos e de obras e servigos de engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e
informag@es do sistema operacional; assegurar a eficécia, a eficiéncia, e a efetividade das agGes
de avaliagdo, fiscalizacéo, e controle do sistema de licitagdes e contratos quanta 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 otimizé-los e garantir novas
acles e projetos na drea do sistema de licitagles;

2. FORMAGAO E DIFUSAO CULTURAL: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias
da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo com o fim de consolidar a
efetividade da politica publica municipal no que se refere a monitorar as atividades de difusao
cultural, organizando os eventos culturais promovidos pela Secretaria, bem como articular com 0s
diversos setores as atividades culturais que acontecem no municipio, ndo realizando atividades
meramente técnicas ou burocraticas;

3. TEATRO MUNICIPAL: coordenar as atividades de planejamento, organizac&o e gerenciamento
da divisdo que estda sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender &s necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucao
das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica
municipal de cultura, no tocante ao cuidado, divulgacdo e manutencdo do teatro municipal,
visando uma adequada administragéo dos bens;

4. GESTAO DE EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida \,C
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divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e
supervisionar a execucdo das competéncias do referido niicleo administrativo, além de realizar
estrategicamente a politica municipal de cultura no tocante ao cuidado e manutengdo dos
espacos de agdo cultural, visando uma adequada administragdo dos bens;

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

6. POLITICAS PUBLICAS CULTURAIS E SOCIAIS: comandar e supervisionar a execugdo das
competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politicas piblicas com o fim de
consolidar a efetividade da politica pdblica municipal no que se refere a monitorar as atividades
culturais e sociais do Municipio de Maud, bem como articular com os diversos setores as
atividades culturais que acontecem no municipio, ndo realizando atividades meramente técnicas
ou burocraticas;

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
_ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessarias ao Usudrio quanto aos servicos e atribuicdes da area; acompanhar o atendimento €
orientagéo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE CONVENIOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: propor a formulago de programas e agdes, com vistas a concessdo de convénios para
amparo e subsidio da prética cultural e da juventude no Municipio de Maud; propor a formulagéo de
planos e programas de produgdo e de melhoria da cultura e juventude municipal, mapear as areas
prioritérias para investimentos na area cultural, observado o disposto nos planos diretores municipais;
criar @ manter rede de informacBes culturais através de parcerias conveniadas; e desenvolver, em
parceria com entidades piblicas e privadas, pesquisas e concursos de inovagdes tecnoldgicas e solugdes
que qualifiquem e racionalizem os métodos e custos para incentivo & cultura e juventude no ambito do
Municipio de Maud; controlar e avaliar a execugéo de convénios firmados pelo municipio no &mbito da
Secretaria de Cultura e Juventude ; propor a elaboragdo de convénios nas areas que dizem respeito as
politicas especfficas da cultura e juventude; analisar os documentos exigidos para firmar Convénios;
acompanhar parcerias e convénios com 6rgdos estaduais e federais, a fim de captar recursos para a
promogéo de paliticas publicas de cultura e juventude; administrar, controlar e acompanhar a gestéo dos
convénios e parcerias, em especial quanto aos seus aspectos financeiros e de prazos; controlar 0
recebimento dos repasses e a aplicagdo dos recursos; prestar contas dos convénios aos governos
estadual e federal, bem como demais érgéo de controle, dentro dos prazos previstos; preencher 0s
anexos ao Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo anualmente ou quando solicitados pelo Controle

T
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Interno do Municipio; enviar arquivos para o Didrio Oficial, referentes as publicagbes de extratos de
convénios; executar outras atividades correlatas.

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

UNIDADE NUCLEO MUSEU
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade do museu; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as
unidades competentes para o atendimento e execucdo do solicitado, ou apresentagdo de justificativa no
caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execuc&o dos servicos; Prestar toda orientagdo e
informag&o aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos de
informagdes, esclarecimentos e reclamagfes afetos ao museu, e responder diretamente ao0s
interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO PARQUE DA JUVENTUDE
ADMINISTRATIVA .
COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade do Parque da Juventude; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para 0 atendimento e execucdo do solicitado, ou apresentagdo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar 0 andamento da execugdo dos servicos; Prestar toda
orientacdo e informagdo aos municipes com relagdo ao andamento do servico solicitado; Receber
pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao Parque da Juventude, e responder
diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizacdo e aprimoramento dos
trabalhos afetos & respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEQ CASA DO HIP HOP
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo 0 municipio de
Maud no que se refere a atividade da Casa do Hip Hop; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagdo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar 0 andamento da execucdo dos servicos; Prestar toda
orientagéo e informagdo aos municipes com relagdo ao andamento do servico solicitado; Receber
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pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos & Casa do Hip Hop, e responder
diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos
trabalhos afetos & respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO CASA DA MEMORIA
_ ADMINISTRATIVA I =
COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade da Casa da Memoria; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos s unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagdo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugdo dos servicos; Prestar toda
orientagdo e informagdo aos municipes com relagdo ao andamento do servico solicitado; Receber
pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a Casa da Memdria, & responder
diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos
trabalhos afetos a respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas & sua competéncia,

UNIDADE NUCLEO CEU
ADMINISTRATIVA

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

CARGO ~ CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SCJ.12/ SCJ.13/ SCJ.14/ SCJ.15/ SCJ.16/ SCJ.17/ SCJ.18/ SCJ.19

[l. QUANTITATIVO: 08;

|Il. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicéo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educacéo.

IV.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagGes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servigo publico, no ambito do
Municipio; n&o 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$ 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:

(1) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo, sendo
responsével, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios

fu
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(7)
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ANEXO X A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 12/13

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
consolidacdo da administracdo pblica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
atendimento ao publico externo, realizando politica plblica de promocéo a orientagédo basica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou
burocratica;

DE CONVENIOS: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsével, além
do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na prética dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na consolidagéo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestédo de
convénio, promovendo a politica publica de promogdo a orientacdo bésica dos procedimentos a
serem realizados;

BIBLIOTECA: coordenar as atividades do referido nlicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicOes 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
administracdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestdo das
bibliotecas municipais, promovendo a politica plblica de promogdo & orientagdo basica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos;

MUSEU: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servico ptblico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administra¢éo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestdo dos museus
municipais, promovendo a politica publica de promogdo a orientacdo basica dos procedimentos
realizados nos equipamentos publicos;

PARQUE DA JUVENTUDE: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsével, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica pablica municipal e guiar os servidores pdblicos municipais na pratica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na
consolidagéo da administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
gestdo do Parque da Juventude, promovendo a politica publica de promogéo a orientagéo basica dos
procedimentos realizados no equipamento publico;

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

CASA DA MEMORIA: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo, sendo responsavel,
além do gerenciamento das atribuigdes jé previstas, de atuar frente aos desafios apresentados,
efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administracdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestéo da Casa da
Memdria, promovendo a politica publica de promogdo & orientacdo basica dos procedimentos
realizados no equipamento pablico;

CEU: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsével, além do
gerenciamento das atribuicdes jé previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos objetivos
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organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na consolidagdo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestao dos CEUs
municipais, promovendo a politica plblica de promogdo & orientagdo basica dos procedimentos
realizados nos equipamentos publicos.

CARGO  CHEFE DE EQUIPAMENTO

|. REFERENCIA: SCJ.20
[l. QUANTITATIVO: 03

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

IV, REQUISITOS: ser servidor plblico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo
Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; néo 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 plblico ou empresa permissiondria ou concessionaria
de servigo publico, no ambito do Municipio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do
servico publico; ndo 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/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO: gerir 0 equipamento na execugdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagao do
equipamento sob sua responsabilidade.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA

I
Il
1.

VL

SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E MODERNIZAGAO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica
pliblica estabelecida; coordenar e orientar 0s 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 auxflio aos diversos 0rgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

"~ CARGO  SECRETARIOADJUNTO

REFERENCIA: SAM.1
QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituig&o de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educago ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo 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 obrigacBes
militares e eleitorais: ser pessoa de ilibada reputagéo; néo 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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessiondria de servigo publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego pliblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenago 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 0 vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréter geral e de carater pessoal.

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

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
__ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no ‘
ambito da Secretaria Municipal; promover 0 assessoramento do Secretdrio Municipal no planejamento

%
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dos programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover 0
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagdo civil, social e administrativa e
em suas funcdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-Ihe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar 0 Secretdrio
Municipal no acompanhamento das acdes préprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no ambito do 6rgdo a gestao e ao
controle financeiro dos recursos orgamentérios previstos na sua Unidade, bem como & gestdo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse plblico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

T CARGO  ASSESSORDEGABINETE

REFERENCIA: SAM.2
QUANTITATIVO: 02

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigdo 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 reputagéo; nao 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 fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico pblico, no &mbito do
Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego ptiblico a bem do servio publico; ndo possuir
condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para 0 referido Grgdo, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir 0 Secretdrio Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboracdo de planos e projetos para a Administragao
PUblica Municipal; colaborar na implementagdo do programa de governo, zelando pela sua originalidade,
fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes a0 aperfeigoamento
organizacional e & racionalizagao de recursos e coordenar a interligagdo entre 0s vérios sistemas de
informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

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

T CARGO ____ ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS _ Vl
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REFERENCIA: SAM.3
QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituic&o de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagbes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; 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 concessionéria de servico publico, no &mbito do
Municipio: ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servio publico; ndo possuir
condenacdo judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ~ ou, N0 Caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também. os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: realizar 0 assessoramento ao Secretério Municipal, em suas fung@es politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucdo 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 0 pliblico 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 orgamentos participativos; acompanhar as mudancas dos ambientes externos € as
tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cendrios para a
proposigao de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos € demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico aualizado e zelar pela conservagéo de documentos € pProcessos;
controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal, elaborar e assessorar 0
expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionar a elaboraggo de sua agenda administrativa e
social; promover, apds registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela
sua execugdo; colahorar com 0s restantes servigos na defini¢o dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos 6rgéos do municipio e preparar as respectivas reuniges; promover o encaminhamento
dos processos, apos decisdo ou deliberacéo, para os servicos responsaveis pela sua execucao; promover
a divulgagao pelos servigos das normas intemnas e demais diretivas de carater genérico; executar outras
atividades correlatas.

T CARGO ____ ASSISTENTE TECNICO

1) REFERENCIA: SAM.4
2) QUANTITATIVO: 01
3) ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagéo.

4) REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracéo

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

5) VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre 0

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

6) DESCRIGAO: assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam

da relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial 0
protocolo de documentos oficiais, atendimento a0 pdblico, e o trémite de processos administrativos;
assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando,
organizando e orientando 0s servicos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas,
ou de acordo com seu prprio 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, gréficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo
seu proprio critério; realizar contatos telefénicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las
ao local conveniente ou prestar-lhes as informagées solicitadas; despachar e controlar a tramitagao de
documentos, efetuando 0s respectivos registros de recepcao 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 GERENCIA DE GESTAO DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: implementar a politica plblica municipal de arquivo, gestdo documental e acesso a
informag#o; promaver a gestdo, 0 recolhimento, o tratamento técnico e a preservagdo do patrimdnio
documental municipal; coordenar a divulgagdo do patriménio documental municipal; assegurar 0 pleno
acesso & informagdo pelo municipe; promover a recepgdo de documentos dos 6rgdos da Administracao
Piblica Municipal; auxiliar os drgéos da Administracao Pliblica Municipal na gestdo da politica de arguivo
e gestdo documental do municipio; atuar na elaborago de instrumentos técnicos de gestdo documental,
em conformidade com a politica nacional de gestao documental: elaborar e implantar normas relativas as
atividades de recebimento, distribuigio, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos e
dos documentos relacionados & area de atuag&o da Secretaria.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO E
ADMINISTRATIVA ~ DESENVOLVIMENTO EM RH

COMPETENCIA: coordenar, como orgéo sistémico, 0 processo de administragdo dos recursos humanos
da Administracdo Direta do Governo Municipal; promover o acompanhamento e aperfeicoamento do
sistema de informacdes de pessoal, em fungdo de sua dinamica como instrumento auxiliar no processo
de tomada de decisdes; estabelecer critérios e avaliar as necessidades de provimento de recursos
humanos na Administragdo Direta do Governo Municipal, fixando a lotagdo das unidades conforme
padrdes racionais que possibilitem a oficiéncia e eficacia dos servigos prestados; propor normas
objetivando uniformizar e atualizar a aplicagéo da legislagao referente a direitos, vantagens, deveres e
responsabilidades dos servidores; promover medidas relacionadas com o provimento, manutengao,
avaliagio de desempenho, e demais agles com vistas & profissionalizagéo do corpo funcional da
Administragdo Direta do Governo Municipal; propor a programagao de trabalho dos 6rgéos que Ihe séo
diretamente subordinados; propor programas e agdes de treinamento e desenvolvimento com vistas a0

v




Il.
I,

VI,

ANEXO XI A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 5/16

aperfeicoamento, capacitagao e qualificacdo dos recursos humanos, nos niveis gerencial, técnico,
operacional e pessoal, bem como desenvalvimento na carreira e aperfeigoamento no pais ou no exterior;
planejar, coordenar e supervisionar as acdes de treinamento e desenvolvimento previstas nNos programas,
controlar a observancia das normas estabelecidas para a administragdo do Sistema Integrado de
Gerenciamento de Recursos Humanos, adotando ou propondo medidas saneadoras e corretivas dos
desvios detectados; manter permanente acompanhamento, avaliagdo e controle dos procedimentos
referentes a0 Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos: administrar o quadro de
pessoal dos Grgéos da Administragdo Direta, planejar, coordenar e supervisionar acles e programas
referentes a seguranca e medicina no trabalho; planejar, coordenar e supervisionar acBes voltadas a
satide do trabalhador, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcancados; atuar em interface
com as demais secretarias, oferecendo suporte técnico sobre gestdo de pessoas, em especial: no
planejamento, gestéo e controle da aplicagéo de normas legais quanto a gestédo de recursos humanos; no
planejamento, coordenagdo e execugao dos processos de movimentagdo, recrutamento € selecdo de
pessoal; na coordenacéo e monitoramento do expediente de pessoal na forma dos estatutos vigentes; no
planejamento e controle do Quadro de Pessoal da Prefeitura de Maua; na colaboragdo para a promogao
e qualidade de vida e da sadde do servidor.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO DO PAGO
ADMINISTRATIVA.

COMPETENCIA: supervisionar a execugéo dos servicos de conservagdo e manutengao das areas onde
funciona a Prefeitura; promover, coordenar e supervisionar a organizagdo do sistema de comunicacao
telefonica da Prefeitura, bem como promover sua manutengdo e conservagéo no Pago e em outros
préprios municipais; supervisionar 0s servicos de copa, cozinha, distribuicdo de agua, limpeza €
higienizagdo, controle de materiais, suprimentos e almoxarifado, visando zelar pelo bom andamento de
processos e pela manutengéo do Pago Municipal; identificar e controlar 0 acesso de municipes e
visitantes no Paco Municipal; elaborar as diretrizes de administracéo e gerenciar a operacionalizacéo do
Pago Municipal; gerenciar a estrutura de atendimento do Pago Municipal, excluidos 0s processos de
atendimento sob gestao de cada Secretaria.

__CARGO_ __GERENTE

REFERENCIA: SAM.5/ SAM.6/ SAM.7
QUANTITATIVO: 03
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educac&o ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e experiéncia na prética de atividade de gestéo publica.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com 0
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 ptiblico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servigo pdblico, no ambito do
Municfpio; néo ter sido demitido de cargo ou emprego pliblico a bem do servico publico; ndo possuir
condenac#o judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRICAO:
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a) DE GESTAO DOCUMENTAL: promover 0 gerenciamento superior necessario & execugao das
atribuiges de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area
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; promover 0 gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica piiblica municipal documental,
ndo exercendo funcdes técnicas e/ou burocraticas, comandando a execugéo das competéncias da
geréncia de gestdo administrativa;

b) DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO EM RH: promover © gerenciamento superior necessario &
execucdo das atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0
Secretario na drea de gestdo administrativa; promover € participar da elaboragao, coordenagao,
desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao
de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica pblica estabelecida; promover 0 gerenciamento das atividades com 0 fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsével pela gestdo da politica publica
municipal, ndo exercendo fungdes técnicas elou burocraticas, dirigindo a politica de gestdo de
pessoas da Prefeitura de Maud, planejando, coordenando, organizando e implementando as
acOes necessarias para garantir melhores condicBes de trabalho e desenvolvimento profissional
dos servidores publicos municipais;

c) DE GESTAO DO PAGO: promover 0 gerenciamento superior necessario a execucdo das
atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na rea
de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao, coordenagéo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos € atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender &s necessidades
politico-administrativas, sendo responsdvel pela gestdo da politica ptblica municipal, néo
exercendo fungBes técnicas efou burocraticas, dirigindo a politica de gestdo de pessoas da
Prefeitura de Maud no que se refere a essa geréncia administrativa.

UNIDADE DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
_ADMINISTRATIVA ___ CIRCULANTE

. COMPETENCIA: receber, classificar, registrar, autuar, numerar e controlar tramitagdo de documentos,

distribuir processos e demais documentos; recepcionar e expedir as correspondéncias internas da

Prefeitura e controlar 0 consumo de materiais administrativos, fais como papel, caneta e selos postais;

custodiar os documentos de valor temporario, acumulados pelos 6rgdos da Prefeitura no exercicio de

suas funcdes, dando-lhes tratamento técnico; promover o acompanhamento de execucdo fisica dos

documentos na érea de sua atuagdo; zelar pela manutencao € organizagdo de protocolos, arquivos

correntes e, quando solicitado, prestar assisténcia ao controle de arquivos permanentes da Prefeitura de

\ Maud; planejar, dirigir e controlar as atividades de protocolizagdo, digitalizagao, cadastramento €
3 certificagdo de documentos; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CORRESPONDENCIA E
ADMINISTRATIVA __ MALOTE

|. COMPETENCIA: dirigir os servigos de recebimento e envio de correspondéncia e malote da Prefeitura;
providenciar, em termos gerais, & correspondéncia administrativa, realizando a triagem e distribuigdo de
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correspondéncias, processos & documentos; receber e enviar os documentos internos e externos no
ambito da gestdo municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL
_ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: gerir todos os processos de trabalho afetos a0 Arquivo Publico Municipal; prestar
assisténcia técnica aos orgdos encarregados da custddia de arquivos correntes; custodiar os documentos
de valor permanentes acumulados pelos 0rgéos da Prefeitura no exercicio de suas funcées, dando-lhes
tratamento técnico: racionalizar o controle e a gestéo de documentos afetos & administracdo publica
municipal; implementar e gerenciar sistemas adequados de recuperagdo de informag0es; planejar e
executar tabelas de temporalidade para os documentos cuja guarda definitiva seja assegurada pelo
Arquivo Publico; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE DE PESSOAL
_ ADMINISTRATIVA oSS
|. COMPETENCIA: promover estudos para a proposigo de planos, projetos, diretrizes e metas relativos a
gestdo de forga de trabalho do Poder Executivo Municipal; supervisionar os sistemas de controle de
admissao, dispensa, lotagdo, frequéncia, férias, concessao de direitos e de promogdo dos beneficios
previdencidrios; manter sistema informatizado de legislagdo, visando embasar os atos praticados na
gestdo de recursos humanos da Administragao Direta; supervisionar, coordenar e prestar apoio as demais
secretarias da Administragdo Pdblica Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SELEGAO, DESEMPENHO E
ADMINISTRATIVA QUALIDADE FUNCIONAL

. COMPETENCIA: administrar e coordenar os procedimentos referentes a admissdo e movimentacéo de
pessoal da Administragéo Direta; planejar, orientar, coordenar e aprimorar, de maneira sistematica, 0
sistema de avaliacdo de desempenho; coordenar a politica de desenvolvimento & progressdo funcional
dos servidores publicos da Administragdo Pdblica Municipal; orientar os 6rgéos setoriais quanto aos
procedimentos referentes ao estagio probatdrio da Administragdo Direta; orientar os 6rgdos setoriais
quanto ao processo de gerenciamento de desempenho, progresséo e promogao funcional dos servidores
da Administragdo Direta; estudar e definir descrices e atribuigdes de novos cargos e fungdes, criados na
Administragdo Direta; controlar € manter o Catalogo de Descricdo de Cargos e especialidades
correspondentes; prestar subsfdio as unidades vinculadas: executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE QUALIDADE, MEDICINA E
ADMINISTRATIVA SEGURANCA DO TRABALHO

|, COMPETENCIA: garantir os servicos de promogéo da qualidade, medicina e seguranca do trabalho;
elaborar e gerenciar mecanismos de controle e manutencao dos dados relativos a sadde ocupacional e
geral dos servidores puiblicos municipais; acompanhar os procedimentos especificos e a apresentacéo de
propostas de alteragdo no modelo de gestdo para melhoria dos resultados da area; executar agfes de
acompanhamento social do servidor, quando necessario; analisar requerimentos de licencas por eventos
relacionados a satde do servidor; promover exames periddicos, bem como processos demissiondrios de
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satde; elaborar e implementar, com o apoio da Geréncia de Gestdo e Desenvolvimento em Recursos
Humanos, projetos voltados & qualidade de vida do servidor no trabalho, compreendendo programas
preventivos e coletivos de sadde geral e programas de salide ocupacional; promover 0 assessoramento
das atividades de seguranca do trabalho na realizagéo de estudos das condi¢des de salide e seguranca e
periculosidade dos locais de trabalho; gerenciar a execucao de atividades administrativas relacionadas ao
planejamento, organizagdo, supervisdo e avaliagao das atividades de enfermagem em saude
ocupacional; acompanhar os processos de reabilitacao profissional; realizar atividades operacionais de
supervisio de qualidade funcional dos servidores municipais; executar programas de readaptacgdo
funcional dos servidores municipais; executar programas, projetos e normas de salide ocupacional,
desenvolvendo estudos e estabelecendo métodos e técnicas, para a melhoria da satde dos servidores,
estabelecendo mecanismos de monitoramento e avaliagdo; auxiliar no controle dos indices de
absentefsmo por faltas médicas no ambito da Administragdo Direta; promover & desenvolver estudos para
identificacio e eliminagio das causas de absenteismo; desenvolver e implantar programas de
readaptagdo profissional para os servidores da Administragdo Direta, em conformidade com a legislagao
vigente; promover e acompanhar medidas de melhoria no desempenho funcional de servidores publicos,
garantindo a qualidade dos servigos prestados & populagéo; emitir, mensalmente, relatdrios avaliativos e
de controle & unidade supervisora; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE
_ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: operar as atividades de atendimento ao municipe nas competéncias do Pago; fazer uso
ético e moral das ferramentas de atendimento, comunicagéo e relacionamento; prestar apoio € suporte no
atendimento ao municipe, através de informagdo e orientacdo; garantir o atendimento presencial ao
municipe: fixar informativos e facilitar a gestdo de comunicagdo no ambiente do Pago; supervisionar a
central 156; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SERVIGOS OPERACIONAIS
__ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: identificar as causas dos problemas afetos & execugdo de servigos operacionais,
estudé-las e propor novas estratégias para melhoria do desempenho dos procedimentos administrativos;
supervisionar 0s servicos de copa e cozinha, coordenando a distribuicéo de café e outros; coordenar as
atividades de zeladoria, para manter em perfeitas condicdes de higiene e limpeza as areas intemas e
externas das sedes do Pago Municipal; inspecionar os servigos de limpeza, zeladoria e conservagdo dos
prédios sedes do Pago Municipal, bem como dos mdveis e instalagBes; coordenar, supervisionar e
executar, periodicamente, a manutengéo dos equipamentos instalados no Pago Municipal; gerenciar 0s
servios executados pelas unidades diretamente subordinadas; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de cardter geral, ndo especifico de outras secgbes ou
servicos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; 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 servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeioamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das agfes e atividades sistémicas; coordenar a realizacéo de planos,
estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagéo e padronizagao das
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atividades da 4rea; administrar 0s contratos e 0s Convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar 0s processos € procedimentos licitatdrios da Secretaria Municipal; analisar e
aprovar previamente os editais de licitag&o, 0s contratos € 0s convénios: administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com cpia de todos os Contratos €
Convénios firmados pela Administracéo pdblica municipal; proceder ou exigir a publicagdo dos Contratos,
Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a
execucdo de licitagdes, contratos de materiais, servicos, 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 servigos e obras e servigos de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagdes;
executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
fransporte, comunicacdo administrativa, materiais, equipamentos, documentacdo e pessoal; realizar
levantamento das necessidades e elaborar programagdo de aquisicao de materiais de consumo €
permanente, bem como de contratacao de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo;
providenciar e controlar a emissdo de passagem € a concesséo de didrias para servidores, em viagem a
servico; controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servio, submeter ao Secretario
Municipal a minuta da proposta orgamentaria destinada & manutencdo administrativa que estejam sob
sua responsabilidade; proceder & execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se
com 0s Grgdos Setorials dos sistemas de orcamento, de programagdo financeira e de contabilidade,
visando ao adequado desempenho das funcGes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar,
controlar e acompanhar a execugdo orgamentdria dos programas que compbem as Operagdes da
Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar a execucdo das atividades relativas a Execucdo da
Despesa; manter atualizados 0s controles relacionados & movimentagdo patrimonial da Secretaria;
disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar
dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as
acles de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execugdo Orgamentdria e
Financeira: manter atualizadas as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de
atuagéo.

T CARGO __ DIRETORDEDIVISAO

REFERENCIA: SAM.8/ SAM.9/ SAM.10/ SAM.11/ SAM.12/ SAM.13/ SAM.14/ SAM.15/ SAM.16
QUANTITATIVO: 09

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigacoes
militares e eleitorais: ser pessoa de ilibada reputagéo; néo 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; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito piblico ou empresa permissiondria ou concessionéria de servigo publico, no &mbito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo pblico; nao possuir
condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

DESCRIGAO:

a) DE PROTOCOLO E ARQUIVO CIRCULANTE: coordenar as atividades de planejamento,
organizagéo e gerenciamento da diviséo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisio administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das
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b)

9)

h)

atividades com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas, comandar &
supervisionar a execugao das competéncias da referida divis&o administrativa, além de, através da
gestdo politica, primar pela transparéncia, informalidade e celeridade dos procedimentos do
referido departamento;

DE CORRESPONDENCIA E MALOTE: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo €
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisio administrativa além de assessorar 0 Secretério Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar € supervisionar a
execugio das competéncias da referida divisao administrativa, além da gestéo politica necessaria
4 eficiéncia e transparéncia da administracéo piblica municipal;

DE ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da diviséo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisio administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias da referida divisao administrativa, além de, através da gestdo politica,
primar pela transparéncia e eficiéncia do Arquivo Pdblico Municipal;

DE CONTROLE DE PESSOAL: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da
referida divisio administrativa, além de, através da gestdo de politica publica, zelar pela eficiéncia
do controle de pessoal;

DE SELECAO E DESEMPENHO FUNCIONAL: comandar e supervisionar a execugao das
atribuicGes da referida diviséo administrativa, além de, através da gestdo politica publica prezar
pela eficiéncia da maquina administrativa;

DE QUALIDADE, MEDICINA E SEGURANGA DO TRABALHO: comandar e supervisionar a
execucdo das atribuigBes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo palitica,
primar pela transparéncia e eficiéncia da administragéo publica municipal, através da formulagéo e
execucao da politica interna de salde e seguranca dos servidores, ndo realizando servigo técnico
ou puramente burocratico;

DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da
referida diviso administrativa, além de, através da gestdo politica, primar pela transparéncia e
eficiéncia da administragdo pblica municipal, atraves da manutengdo dos servigos de
atendimento concentrado e &gil aos municipes, naquilo que se refere a emissdo de documentos,
pedidos de informagdes, solicitacdo de servigos municipais, consulta e pagamento de tributos,
reclamagdes e consulta de processos administrativos, além de outras atividades correlatas;

DE SERVICOS OPERACIONAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisédo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisio administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias da referida divisao administrativa, além de, através da gestdo politica,
primar pela transparéncia e eficiéncia da administrag&o publica municipal, através da manutencao
da politica de suprimentos do municipio de Maud, garantindo a logistica de reposicdo e
distribuicéo de materiais, bem como 0s meios legais de compras no setor publico;

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: 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 plblica municipal e guiar 0s servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo
e de qualidade, na consolidacdo da administragao 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 unificagdo e
padronizagéo da atuagdo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, 0S dados
e informagdes de gestdo de materiais, servicos, obras e servigos de engenharia, para diagndstico
e proposicdo de melhorias e de inovagdes para administragdo publica; atrair e administrar com
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eficécia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim
de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na drea de gestdo de materiais e Servigos,
coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagao, supervisdo, orientago e formulagao
de politicas do sistema de licitages e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adocdo de técnicas
de trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agbes e das atividades sistémicas do Sistema de licitages 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 servicos e de obras e servicos de
engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional;
assegurar a eficicia, a eficiéncia, e a efetividade das agfes de avaliagéo, fiscalizagdo, e controle
do sistema de licitagdes e contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagéo, recursos e
procedimentos; coordenar, através das politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim
de administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agbes e projetos na drea do sistema de
licitagOes.

UNIDADE NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
ADMINISTRATIVA oo T -

|. COMPETENCIA: responsabilizar-se pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Administragdo
Pdblica Municipal; supervisionar as atividades relacionadas ao pagamento de vencimentos, vantagens,
beneficios, proventos, pensdes e outros direitos funcionais e respectivos recolhimentos legais;
administrar, coordenar e implementar rotinas relacionadas aos gastos com despesas de pessoal; elaborar
relatérios mensais das despesas de pessoal ativo, aposentado e pensionista da Administracéo Direta,
discriminando o quantitativo de servidores e o respectivo gasto com a folha, desmembrando-as por
6rgdos ou unidades administrativas; manter atualizadas as tabelas de vencimento e as respectivas
gratificages de todas as carreiras existentes no Quadro de Pessoal da Administragdo Direta, dentro do
Sistema Integrado de Gerenciamento de Recursos Humanos; acompanhar o cumprimento das normas
aplicdveis ao pagamento de direitos e vantagens dos servidores: elaborar cronograma da folha de
pagamento; manter os sistemas de gestdo e informacao de folha atualizados; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE BENEFICIOS E CONVENIOS
ADMINISTRATIVA

|, COMPETENCIA: garantir recursos para promogéao dos beneficios previdencidrios; coordenar e promover
a liberagdo de beneficios, inclusive previdencidrios, aos servidores publicos municipais, promover a
andlise, a inclusdo e a exclusdo de dependentes para concessdo de beneficios; prestar informacdes aos
6rgdos publicos relacionados as questdes trabalhistas e previdencidrias; promover, no controle de
beneficios sociais, as seguintes atividades: auxilio no planejamento de agdes de manutencado e melhoria
na qualidade de servios prestados aos servidores, em cumprimento & legislagao de beneficios, inclusive
previdencidrios; orientacdo dos servidores, sempre que necessario, esclarecendo sobre beneficios e
processos; atendimento aos érgéos e instituicoes conveniadas e credenciadas sobre os processos de
trabalho; gestdo dos convénios existentes, com base na legislacao vigente; interface com os gestores das
secretarias, a fim de uniformizar informagdes; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE NUCLEO DE APONTAMENTO E
ADMINISTRATIVA __FREQUENCIA

. COMPETENCIA: garantir recursos para promog&o dos apontamentos em folha e a frequéncia na folha;
coordenar e promover a liberagdo de apontamentos e frequéncia da folha de pagamento; realizar politica
pliblica de controle das escalas de hordrio praticados pelos funciondrios, auxiliar no controle dos apontamentos
em atestado de frequéncia bem como a andlise e liberagdo das licencas ndo medicas para apontamento nas
folhas de frequéncia; auxilio no planejamento de agdes de manutencéo e melhoria na qualidade de Sernvicos
prestados aos servidores, em cumprimento 4 legislagéo de apontamentos em folha; orientagdo dos servidores,
sempre que necessario, esclarecendo sobre as folhas de frequéncia e os apontamentos nela inseridos;
interface com os gestores das secretarias, a fim de uniformizar informagdes; revisar dados referentes aos
apontamentos de frequéncias e faltas, horas extras e adicionais para encaminhar a folha de pagamento;
controlar a emissdo, distribuicdo e recepcéo de folhas de frequéncia e outros meios disponibilizados para seu
apontamento; controlar punicdes aplicadas aos servidores, que incidam em alteragdes ou providéncias em
relagio aos apontamentos de frequéncia; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE SEGURANGA
~ ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: realizar atividades operacionais de supervisdo e avaliar as atividades da seguranca do
trabalho; promover a realizagéo de pericias de acidentes do trabalho e salde ocupacional; realizar o
exame periddico de satide ocupacional; gerir o processo demissionario de satde ocupacional, promover o
assessoramento das atividades de Seguranca do Trabalho na realizacdo de estudos das condigdes de
satide e seguranca e periculosidade dos locais de trabalho; receber, investigar e elaborar propostas de
questdes relacionadas as relagdes interpessoais no ambiente do trabalho; atuar na definigdo de fungao
perigosa ou insalubre e na especificagéo dos graus de intensidade segundo fungdo, atribuides e local de
trabalho; vistoriar e inspecionar construgBes e reformas nos ambientes de trabalho; promover a
manutengdo dos dados referentes ao acidente de trabalho e as doencas ocupacionais; atuar na
elaboragdo do PPRA - Programa de Prevengao a Riscos Ambientais; estabelecer normas de seguranca
para os ambientes de trabalho, fiscalizando a sua aplicacéo; colaborar, quando solicitado, nos projetos e
na implantagdo de novas instalages fisicas, opinando em questoes relativas & seguranca do trabalho;
exercer outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
ADMINISTRATIVA QUALIDADE FUNCIONAL

|, COMPETENCIA: realizar atividades operacionais de supervisdo e avaliar as atividades de enfermagem
em salide ocupacional; disponibilizar informacdes aos servidores municipais sobre questdes de saude
ocupacional, atos periciais e programas de readaptagao; acompanhar, em parceria com 0 Nicleo de
Acompanhamento e Qualidade Funcional, programas de readaptacéo dos servidores municipais; manter
o sigilo e a discrigdo sobre os processos de sua competéncia; promover a insergdo e manutengao dos
dados relativos aos exames ocupacionais e aqueles referentes ao absenteismo e a doengas dos
servidores pblicos municipais; executar os Programas de Controle Medico de Salde Ocupacional —
PCMSO: desenvolver agdes complementares de avaliagdes médicas nos servidores, identificando o0s
riscos profissionais nos ambientes de trabalho; emitir laudo atestando afecgdo como acidente de trabalho
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ou doenga profissional, segundo os critérios da legislagéo, inclusive aquelas ndo citadas expressamente
nos anexos da legislagéo de referéncia.

UNIDADE NUCLEO DE ATENDIMENTO E RECEPGAO
ADMINISTRATIVA USRI N
|. COMPETENCIA: promover o controle de portaria e do estacionamento; garantir 0 acesso e o controle de
recepcdo do Paco Municipal; executar o sistema operacional de crachds, bem como o sistema de
informagdes de cadastros; controlar entrada e saida de visitantes; prestar informagdes, quando
solicitadas, ao visitante e ao servidor municipal quanto aos assuntos de sua competéncia; garantir o
atendimento nas competéncias do Pago; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ATENDIMENTO 156 E
ADMINISTRATIVA _ TELEFONIA
I. COMPETENCIA: propiciar ao municipe 0 acesso gratuito, via telefone, aos servigos e informagdes dos
6rgdos da estrutura do municipio de Maud, zelando e fortalecendo o exercicio da cidadania; orientar,
controlar e acompanhar operacionalmente 0 pessoal de telefonia; solicitar a aquisicdo de linhas
telefonicas; efetuar manutencéo de ramais, IP e linhas telefGnicas; garantir o funcionamento da central de
informagdes 156; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ALMOXARIFADO
__ ADMINISTRATIVA L
I. COMPETENCIA: examinar, conferir e receber o material adquirido, de acordo com as notas de empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar 0 exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados,
conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para pagamento; atender as
requisigies de materiais das unidades administrativas em geral; controlar e manter 0s registros de
entrada e saida dos materiais sob sua guarda; realizar o balanco mensal fornecendo dados para a
contabilidade ou area financeira; organizar o almoxarifado de forma a garantr o armazenamento
adequado e a seguranca dos materiais em estoque; fazer ocorréncia de mercadorias entregues em
desacordo com o empenho; realizar inventdrios periddicos; fazer o controle de lixos e depdsitos de
dejetos; promover a reciclagem nas areas de sua competéncia; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE MANUTENGAO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: executar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades das
secretarias; prestar suporte operacional no que compete o procedimento administrativo padrao de gestdo
do Paco; inspecionar, periodicamente, as instalages elétricas, hidraulicas e outras das sedes do Pago
Municipal, providenciando para que funcionem regularmente; controlar a utilizagéo de luz, ventiladores e
demais aparelhos elétricos, nas reparticies municipais, apds o encerramento do expediente; executar a
manutencdo dos equipamentos instalados no Pago Municipal; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE NUCLEO DE SELEGAO E CONCURSOS
_ ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar o processo de elaboragéo e implantag&o de processos seletivos e concursos
plblicos; orientar e esclarecer os gestores dos ¢érgdos da Administragdo Pdblica Municipal sobre os
processos de selegdo e concursos plblicos, bem como solicitar suporte técnico desses 6rgdos, quando
necessario; promover estudos de suporte para a realizagéo de processos seletivos e concursos publicos;
planejar, coordenar e supervisionar o recrutamento e selegdo através de andlise curricular, entrega de
titulos e outros estabelecidos em editais e legislacéo vigente; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GERENCIAMENTO DO
_ ADMINISTRATIVA _ DESEMPENHO

COMPETENCIA: coordenar o processo de elaborago e implantagdo de planos de carreiras de 6rgéos e
entidades da Administragdo Direta; estabelecer procedimentos de enquadramento no Plano de Cargos,
Carreiras e Vencimentos, de acordo com os quadros funcionais correspondentes; atualizar os niveis e
graus decorrentes dos processos de evolugio funcional na carreira; subsidiar o controle e manutencéo
das tabelas de vencimento, no que diz respeito as mudangas decorrentes da evolucéo de desempenho;
levantar e analisar, periodicamente, custos em alteragdes de jornada, substituigdes, progressoes e outras
formas de movimentacdo funcional de pessoal; analisar e verificar compatibilidade com o cargo nas
atividades descritas em avaliagies de desempenho; gerir procedimentos operacionais relacionados a
entrada de dados no Sistema de Avaliagdo de Desempenho; estabelecer canais de comunicagdo que
possibilitem ao servidor acesso & informag&o do processo de gestdo do sistema de evolugéo na carreira e
de vida funcional; orientar e esclarecer os gestores dos 6rgdos da Administragdo Pdblica Municipal sobre
0s processos de avaliagio de desempenho, especial e periddica, bem como solicitar suporte técnico
desses 6rgédos, quando necessério; executar outras atividades correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SAM.17/ SAM.18/ SAM.19/ SAM.20/ SAM.21/ SAM.22/ SAM.23/ SAM.24
QUANTITATIVO: 08

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

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir grau de parentesco ou afinidade com o

Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até

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 publico a bem do servigo publico; ndo possuir

condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

por cento) sobre o vencimento/saldrio do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das

vantagens de cardter geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO:

1. DE FOLHA DE PAGAMENTO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e

gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades
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com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal
de fomento a eficiéncia da folha de pagamento;

DE BENEFICIOS E CONVENIOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucao das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar a politica municipal
de fomento aos convénios, garantindo aos diversos 6rgdos da Administragdo Publica Municipal o
acesso a novas tecnologias, para eficiéncia e eficdcia do ntcleo de beneficios e convénios;

DE APONTAMENTO E FREQUENCIA: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divisGo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nticleo administrativo, além de realizar politica municipal
de fomento & eficécia do servigo pdblico:

DE SEGURANCA: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
divisdo que esté sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar 0 Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugo das competéncias
do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal de apoio ao ntcleo de
politicas para a Seguranga do Trabalho, ndo exercendo atividades técnicas ou meramente
burocréticas;

DE ACOMPANHAMENTO E QUALIDADE FUNCIONAL: coordenar as atividades de
planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisio que estd sob sua responsabilidade; gerir
as atividades da referida diviso administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas;
comandar e supervisionar a execugéo das competéncias do referido nicleo administrativo, além
de realizar politica municipal de apoio ao nicleo de politicas para a méxime de acompanhamento
e qualidade funcional, ndo exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas:

DE ATENDIMENTO E RECEPGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal
de apoio ao nicleo de politicas publicas de atendimento e recepcdo, ndo exercendo atividades
técnicas ou meramente burocraticas;

DE ATENDIMENTO 156 E TELEFONIA: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal

de apoio ao nucleo de politicas publicas, ndo exercendo atividades técnicas ou meramente
burocraticas;

DE ALMOXARIFADO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da
divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar 0 Secretédrio Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugéo das competéncias
do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal de apoio ao nicleo de
politicas publicas, ndo exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas;

DE MANUTENGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
alem de assessorar 0 Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
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10.

as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execucdo das competéncias
do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal de apoio ao nicleo de
politicas pliblicas, ndo exercendo atividades técnicas ou meramente burocréticas.

DE SELEGAO E CONCURSOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal
de fomento & eficécia do servico publico;

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretdrio Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal
de fomento & eficécia do servio pablico;
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA
DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MULHERES

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
 ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ADJUNTA I -

I. COMPETENCIA: Realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria de Politicas Publicas
para as Mulheres e atingir a politica publica estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da
Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres, monitorando e avaliando suas acoes;
avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres; subsidiar a chefia imediata no planejamento
do processo decisério da Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres; estabelecer o
fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria de Politicas Publicas
para as Mulheres e as demais secretarias municipais em matéria administrativa e de politica
plblica; prestar auxilio aos diversos ¢rgdos da Secretaria de Politicas Publicas para as
Mulheres em matéria administrativa e de politica publica.

SECRETARIA ADJUNTAII -

|. COMPETENCIA: Realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria de Politicas
Publicas para as Mulheres e atingir a politica publica estabelecida no tratamento da Casa
da Mulher Brasileira; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria de Politicas Publicas
para as Mulheres no que se refere ao bom andamento dos projetos que envolvem a Casa
da Mulher Brasileira, monitorando e avaliando suas agdes; avaliar o desempenho e
resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Secretaria de Politicas
Publicas para as Mulheres nos quesitos da Casa da Mulher Brasileira bem como
representar o Chefe do Executivo e o Secretéario de Politicas para Mulheres em eventos,
atividades e na gestdo dos convénios a serem formalizados; subsidiar a chefia imediata no
planejamento do processo decisério da Casa da Mulher Brasileira; estabelecer o fluxo
permanente de informagdes e de expediente entre a Casa da Mulher Brasileira e as
demais secretarias municipais em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO EM SECRETARIO ADJUNTO
_ COMISSAO

| - REFERENCIA: SPPM.1;
|, QUANTITATIVO: 02;
Il. ESCOLARIDADE EXIGIDA:

a) SECRETARIO ADJUNTO | — ensino superior completo em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado
em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao e experiéncia de no
minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestéo publica;

b) SECRETARIO ADJUNTO Ii — ensino superior completo em Direito, realizado em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e possuir inscri¢géo
ativa na Ordem dos Advogados do Brasil;

Il. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
suas obrigacdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; nao possuir
grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes
de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter
contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de direito
publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico 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 condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

IV. DESCRIGAO

a)

SECRETARIO ADJUNTO I: substituir o Secretario 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 consecugao dos
programas e projetos da area sob sua responsabilidade; avaliar desempenho e resultados
dos programas, projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade; subsidiar as
instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de
competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretario de Politicas para as Mulheres; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua area de atuacdo, de forma a garantir condigbes plenas de
desenvolvimento ao Municipio.

DESCRIGAO SECRETARIO ADJUNTO II: substituir o Secretario Municipal nos casos de
afastamento ou impedimento quando se tratar de Casa da Mulher Brasileira; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento,
orientacdo e definigio das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e
projetos da Casa da Mulher Brasileira; avaliar desempenho e resultados dos programas,
projetos e atividades empreendidos sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias
superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao processo
decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de
competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo
Secretario de Politicas para as Mulheres; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua &rea de atuacdo, de forma a garantir condigdes plenas de
desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
ADMINISTRATIVA_

. COMPETENCIA: assessorar o Prefeito e o Secretario Municipal em assuntos
estratégicos e especiais; coordenar e orientar os trabalhos, monitorando e avaliando
suas acgbes; orientar a Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres guanto as
recomendacdes contidas nos processos de natureza administrativa e politica; orientar
a Secretaria de Politica para as Mulheres e suas unidades no processo decisorio e
preparo de projetos; planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
a ela atribuidas pelo Secretario Municipal;, estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captagéo de recursos destinados a execug@o de programas projetos,
quando necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO EM ASSESSOR ESPECIAL
COMISSAO

|. REFERENCIA: SSPM.3;
Il QUANTITATIVO: 01;
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. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao ou ensino médio completo realizado
em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e experiéncia de no
minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestéo publica;

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

Vl. DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de
Assessoria Especial, mormente assessorar o Prefeito e a Secretaria de Politicas
Publicas para as Mulheres naquilo que se refere a gestéao da pasta em assuntos
estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento, execucao, avaliagao
e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de govemo, possuam
objetivos e metodologia que exijam agdes de carater multisetorial e interdisciplinar,
implicando na ag&o conjunta e coordenada de varias secretarias e orgaos municipais,
bem como o envolvimento de diferentes segmentos da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA -
|. COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com 0s programas

instituidos no Ambito da Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres; promover o
assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos programas de governo,
notadamente em relagdo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover O
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representag&o civil, social
e administrativa e em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a
Secretaria Municipal, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que
lhe forem submetidas pelo chefe da pasta; apoiar o Secretario Municipal no
acompanhamento das acgdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com 0
plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestao publica; proceder no &mbito
do érgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgcamentarios previstos na
sua Unidade, bem como & gestéo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados, auxiliando na verificagdo da
viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras atividades
correlatas.

CARGO  ASSESSOR DE GABINETE

|. REFERENCIA: SSPM.4;
Il. QUANTITATIVO: 02;

lIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicéo de ensino 0
reconhecida pelo Ministério da Educagéo;
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IV. 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 o terceiro grau; ndo manter
contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de direito
plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo 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;

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

VI.DESCRIGAQ: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido
érgéo, assistir o Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, alem
de assistir 0 Secretario Municipal nas atividades de planejamento de governo, na
elaboracéo de planos e projetos para a Administragdo Publica Municipal; colaborar na
implementacéo 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
interligacdo entre os varios sistemas de informac&o; assessorar a Secretaria Municipal
no gerenciamento dos programas, garantindo a organizagado e manutengéo das rotinas
operacionais necessarias a producgao do resultado esperado.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS
ADMINISTRATIVA  PUBLICAS

\

L‘ COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos

\ processos estratégicos de politicas publicas da Secretaria de Politicas Publicas para as
Mulheres; prestar assessoria na definicdo de politicas publicas e diretrizes, planos, programas
e projetos da Secretaria; coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, programas
e projetos da Secretaria; avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a efetividade das
acbes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres, analises técnicas e
despachos, subsidiando as decisées do Secretario Municipal; realizar a interface com o
publico em geral, coordenando atividades de relacionamento politico-administrativo da
Prefeitura Municipal com a sociedade civil; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS
PUBLICAS

1) REFERENCIA: SSPM.5;
2) QUANTITATIVO: 02;

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

4) REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
suas obrigagdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; néo possuir
grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretéarios, Dirigentes
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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 permissiondria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
publico; ndo possuir condenacao judicial transitada em julgado em processo criminal,
VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do
servidor publico efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das
vantagens de carater geral e de carater pessoal;

DESCRIGAOQ: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes
politicas e sociais; articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugao
da politica publica municipal, bem como subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de
promover a articulagdo politica interna entre as unidades da Secretaria de Politicas
Plblicas para as Mulheres; 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
participagdo cidadd em audiéncias publicas, féruns, conferéncias, conselhos e
orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos € as
tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir
cenarios para a proposicdo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
 ADMINISTRATIVA

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

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SPPM.6;
QUANTITATIVO: 01;

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

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

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

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

VI. DESCRICAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e
burocraticas que dependam da relagdo de confianga, organizar e coordenar as
atividades do gabinete da Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres, em
especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trémite de
processos administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando
tarefas do planejamento, coordenando, organizando e orientando os servigos do
gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo com seu
proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na
organizagdo e controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotagdes; redigir correspondéncias e documentos em
geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefénicos de carater geral ou especifico da Secretaria Municipal; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados
para encaminhéa-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas;
despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos registros
de recepcio e expedigdo; zelar pela ordem e conservagdo do material e local de
trabalho: executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

|, COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter estratégico; assegurar

o cumprimento dos deveres de informagdo a entidades externas, em matéria

administrativa e financeira e outras que ndo estejam da competéncia especifica de

i outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogao de

técnicas de trabalho de modemizagdo e aperfeicoamento, objetivando o

aprimoramento continuo, permanente e articulado das acdes e atividades sistémicas;

coordenar a realizacdo de planos, estudos e analises visando ao desenvolvimento,

aperfeicoamento, modernizacdo e padronizagéo das atividades da area; administrar os

contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;

centralizar os processos e procedimentos licitatérios da Secretaria Municipal; analisar

e aprovar previamente os editais de licitagao, os contratos e os convénios; administrar

o cadastro central de materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do

érgao executor do Contrato ou Convénio informagdes a respeito da sua fiel execucgéao;,

manter arquivo com cépia de todos os Contratos e Convénios firmados pela Secretaria

municipal; proceder ou exigir a publicagdo dos Contratos, Convénios e respectivos

aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de

licitagdes, contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de
mao-de-obra, seguros, obras e servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e#

implementar procedimentos, para controle e acompanhamento dos contratos de

materiais e servicos e obras e servicos de engenharia, estabelecendo fluxos,

b
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indicadores e mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagdes; executar,
controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas
com transporte, comunicagdo administrativa, materiais, equipamentos, documentagao
e pessoal; realizar levantamento das necessidades e elaborar programacédo de
aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagdo de
servicos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar
a emissdo de passagem e a concessao de diarias para servidores, em viagem a
servigo; controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servigo;
submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta orgamentaria destinada a
manutengao administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execucao orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal, articular-se com os
orgaos setoriais dos sistemas de orgamento, de programagdo financeira e de
contabilidade, visando ao adequado desempenho das fungdes orgamentarias sob a
sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugdo orgamentaria dos
programas que compdem as Operacdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e
avaliar a execugdo das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter
atualizados os controles relacionados a movimentag@o patrimonial da Secretaria;
disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancéarios e diretos da Secretaria,
quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e racionalizacéo de
processos de trabalho de Execucdo Orcamentaria e Financeira; manter atualizadas as
informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de atuacéo.

UNIDADE COORDENADORIA DA CASA DA
ADMINISTRATIVA MULHER BRASILEIRA

COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter estratégico; assegurar
o cumprimento dos deveres de informacdo a entidades externas, em matéria
administrativa e financeira no que se refere a Casa da Mulher Brasileira; estudar,
pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogéo de técnicas de trabalho de
modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente
e articulado das agGes e atividades sistémicas para pratica de atividades na Casa da
Mulher Brasileira; coordenar a realizacdo de planos, estudos e analises visando ao
desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizacdo e padronizagdo das atividades da
area; coordenar a interface com a Secretaria Especial de Politicas para as Mulheres,
do Ministério da Justica e Cidadania no que se refere a implantacdo e manutengéo de
unidade da Casa da Mulher Brasileira, administrando os contratos e os convénios
quanto a suas vigéncias e prazos.

CARGO COORDENADOR

REFERENCIA: SPPM.7;

Il. QUANTITATIVO: 01;
lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino

superior reconhecida pelo Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado
em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacéo e experiéncia na
pratica de atividade de gestao publica;

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

suas obrigagbes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir

\
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grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes
de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter
contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungio com pessoa juridica de direito
publico ou empresa permissiondria ou concessionaria de servigo publico, no @mbito do
Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo
publico; ndo possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal;

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 9.200,00 (nove mil e duzentos 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:

a) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - promover a execugao das atividades administrativas
e financeiras da Secretaria; promover a execugdo das atividades de compras e
gerenciamento de documentos, contratos e convénios, no ambito da Secretaria de
Politicas Publicas para as Mulheres; planejar e coordenar os investimentos, a contratacao
das obras, reformas e manutencgdo predial das unidades, as aquisicdes de bens diversos
como equipamentos de informatica e telecomunicagdes, a renovagao ou expansao da frota
de veiculos, além de emitir orientagdo técnico-administrativa, promover as atividades
necessarias a realizacéo dos processos licitatorios, objetivando o gerenciamento racional
de materiais; desempenhar as fungdes estratégicas de financiamento e alocacdo de
recursos, desenvolvendo as fungdes operativas de planejamento, execugao, controle e
avaliacdo; promover a execugdo das atividades de expediente necessarias a geragao,
tramitagdo e arquivamento de documentos e papeis; supervisionar e acompanhar a
execucao financeira e orgamentaria de todos os servigos de salde, orientando, avaliando
seus desempenhos, o impacto e os resultados dos servigos prestados; promover as
atividades necessarias a fim de manter os equipamentos com as manutengdes preventivas
em ordem, evitando assim paralisagdes; e gerenciar e coordenar a manutengao de
unidades no ambito da Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres.

b) DA CASA DA MULHER BRASILEIRA - promover a coordenagao superior necessaria
a execucao das atribuigdes de que trata essa unidade, realizando o planejamento e
analise dos processos e atividades que requerem conhecimento especifico, em funcao
da projecdo dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na Casa da Mulher
Brasileira: assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa; promover e
participar da elaboragdo, coordenacgéo, 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; articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e
gestdo, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gestéo institucional e a
eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo
Municipal; promover e coordenar a formulagéo do plano de agéo estratégico da Casa
da Mulher Brasileira, em articulagdo com as secretarias municipais integrantes da
unidade de assessoramento direto: monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes,
metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Secretario
Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos
compromissos assumidos com a populagéo no Plano de Governo;

UNIDADE — GERENCIA DE POLITICAS
ADMINISTRATIVA  PUBLICAS E SOCIAIS DA CASA DA
MULHER BRASILEIRA {
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|. COMPETENCIA: formular e gerir a politica publica institucional da Casa da Mulher
Brasileira para o publico interno e externo da Prefeitura de Maua; assessorar 0
Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos estratégicos de
politicas publicas da Casa da Mulher Brasileira; gerenciar, supervisionar e apresentar
definicbes de politicas publicas e diretrizes, planos, programas € projetos da
Secretaria no que se refere a Casa da Mulher Brasileira; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas e projetos da Casa da Mulher Brasileira;
avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a efetividade das agdes da Secretaria
Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres, analises e despachos, subsidiando as
decisGes governamentais e de politicas publicas do Secretario Municipal no que se
refere a unidade de gest&o; realizar a interface com o publico em geral, coordenando
atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a
sociedade civil; executar outras atividades correlatas.

CARGO GERENTE

|. REFERENCIA: SPPM.8;
Il. QUANTITATIVO: 01;

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

IV. REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
suas obrigacdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; nao possuir
grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes
de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter
contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de direito
pliblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
puiblico; ndo possuir condenacéo 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 caréater geral e de carater pessoal;
.DESCRIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das

atribuicées de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar O

Secretario na area de gestédo de politicas publicas para a Casa da Mulher Brasileira;

promover e participar da elaboragdo, coordenacao, desenvolvimento e

acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de

estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de

garantir a politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade burocratica, mas de
gestao em politica publica.

V

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE
ADMINISTRATIVA ATENDIMENTO

|. COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de Vl
atendimento ao usuario: monitorar e propor ajustes de conformidade com as
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demandas exigidas pelo usuario; promover, acompanhar e coordenar a sistematizacéo
do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos prazos € critérios dos
atendimentos: criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes necessarias
ao usudrio quanto aos servicos e atribuicées da area; acompanhar o atendimento e
orientacdo ao pulblico 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: SPPM.9;
QUANTITATIVO: 01;

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com
suas obrigacdes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir
grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes
de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter
contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de direito
publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do
Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo
publico: ndo possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal;
VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500 (trés mil e quinhentos reais) ou acréscimo de 25%
(vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;
DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores
pUblicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de
servico publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragéo publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogéo a orientagéo basica ao municipe dos
procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou
burocratica.



