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ANEXO XII A LEI N° 5.317, DE 13 DE ABRIL DE 2018

DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM CO_MISSAO DA
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E MODERNIZAGAO

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
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 publica; prestar auxilio aos diversos orgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SAM.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gestdo
pUblica.

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

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

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, orientagdo e definico
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo 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 s politicas de sua area de atuagéo, de forma a
garantir condi¢des plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

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

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SAM.2

QUANTITATIVO: 02

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigéo 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 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 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 servigo plblico; ndo possuir condenag&o
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgdo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administragao Plblica
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 racionalizagéo de recursos e coordenar a interligagéo entre os varios sistemas de informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

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

analises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SAM.3
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 obrigagtes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o
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Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionéria de servico plblico, no 8mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagéo
judicial transitada em julgado em processo criminal.
V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) - ou, no caso do servidor plblico
efetivo, acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o 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 execugéo da politica plblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal, assessorar na interface com o plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestédo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposi¢éo de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

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

CARGO ASSISTENTE TECNICO

| - REFERENCIA: SAM.4

Il -QUANTITATIVO: 01

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

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

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

VI - DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da
relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao plblico, e o trAmite de processos administrativos; assessorar
diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
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orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagéo e
controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotagdes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, 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 informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgdo e expedicéo; zelar pela ordem e conservagéo 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 publica municipal de arquivo, gestao documental e acesso a
informag3o; promover a gestéo, o recolhimento, o tratamento técnico e a preservagdo do patriménio
documental municipal; coordenar a divulgagio do patriménio documental municipal; assegurar o pleno
acesso & informagao pelo municipe; promover a recepgdo de documentos dos orgéos da Administragao
Publica Municipal; auxiliar os 6rgaos da Administragao Publica Municipal na gestao da politica de arquivo e
gestdo documental do municipio; atuar na elaboragéo de instrumentos técnicos de gestdo documental, em
conformidade com a politica nacional de gestdo documental; elaborar e implantar normas relativas as
atividades de recebimento, distribuigao, controle do andamento, triagem e arquivamento dos processos €
dos documentos relacionados & area de atuagéo da Secretaria.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO E
ADMINISTRATIVA DESENVOLVIMENTO EM RH

COMPETENCIA: coordenar, como 6rgdo sistémico, o processo de administragdo dos recursos humanos
da Administragdo Direta do Governo Municipal; promover o acompanhamento € aperfeigoamento do
sistema de informages de pessoal, em fungao de sua dinmica como instrumento auxiliar no processo de
tomada de decisées; estabelecer critérios e avaliar as necessidades de provimento de recursos humanos
na Administraggo Direta do Governo Municipal, fixando a lotagéo das unidades conforme padrdes racionais
que possibilitem a eficiéncia e eficacia dos servigos prestados; propor normas objetivando uniformizar e
atualizar a aplicagdo da legislagéo referente a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades dos
servidores; promover medidas relacionadas com o provimento, manutengao, avaliagao de desempenho, e
demais agdes com vistas & profissionalizagdo do corpo funcional da Administragao Direta do Governo
Municipal; propor a programagdo de trabalho dos orgéos que lhe s&o diretamente subordinados; propor
programas e agdes de treinamento e desenvolvimento com vistas ao aperfeicoamento, capacitagéo e
qualificagdo dos recursos humanos, nos niveis gerencial, técnico, operacional e pessoal, bem como
desenvolvimento na carreira e aperfeigoamento no pais ou no exterior; planejar, coordenar e supervisionar
as agbes de treinamento e desenvolvimento previstas nos 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 ao Sistema Integrado de
Gerenciamento de Recursos Humanos; administrar o quadro de pessoal dos orgéos da Administragao
Direta; planejar, coordenar e supervisionar agdes e programas referentes a seguranga e medicina no
trabalho; planejar, coordenar e supervisionar agdes voltadas & saide do trabalhador, promovendo a
avaliagdo periddica dos resultados alcangados; atuar em interface com as demais secretarias, oferecendo
suporte técnico sobre gestao de pessoas, em especial: no planejamento, gestdo e controle da aplicagao de
normas legais quanto a gestdo de recursos humanos; no planejamento, coordenagio e execugdo dos
processos de movimentacdo, recrutamento e selegdo de pessoal; na coordenagéo e monitoramento do
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expediente de pessoal na forma dos estatutos vigentes; no planejamento e controle do Quadro de Pessoal
da Prefeitura de Maua; na colaborag&o para a promog#o e qualidade de vida e da salde do servidor.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO DO PAGO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar a execugdo dos servigos de conservagéo e manutengao das areas onde
funciona a Prefeitura; promover, coordenar e supervisionar a organizagéo do sistema de comunicagao
telefonica da Prefeitura, bem como promover sua manutengéo e conservagéo no Pago e em outros
proprios municipais; supervisionar os servigos de copa, cozinha, distribuigdo de agua, limpeza e
higienizagdo, controle de materiais, suprimentos e almoxarifado, visando zelar pelo bom andamento de
processos e pela manutengdo do Pago Municipal; identificar e controlar o acesso de municipes e visitantes
no Pago Municipal; elaborar as diretrizes de administragao e gerenciar a operacionalizagéo do Pago
Municipal; gerenciar a estrutura de atendimento do Pago Municipal, excluidos os 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 instituigéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educago ou ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educaggo e experiéncia na pratica de atividade de gestao piblica.

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

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

DESCRICAQ:

a) DE GESTAO DOCUMENTAL: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das
atribuigdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao, coordenagéo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsével pela gestéo da politica plblica municipal documental,
nao exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, comandando a execugéo das competéncias da
geréncia de gestao administrativa;

b) DE GESTAO E DESENVOLVIMENTO EM RH: promover o gerenciamento superior necessario a
execucdo das atribuigdes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o
Secretario na area de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenagao,
desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizacéo
de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica
publica estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica plblica municipal,
nao exercendo fungdes técnicas efou burocraticas, dirigindo a politica de gestao de pessoas da
Prefeitura de Maua, planejando, coordenando, organizando e implementando as agdes necessarias
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para garantir melhores condigbes de trabalho e desenvolvimento profissional dos servidores
publicos municipais;

c) DE GESTAO DO PAGO: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das
atribuigbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de esfudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica plblica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, néo exercendo
fungOes técnicas efou burocraticas, dirigindo a politica de gestéo de pessoas da Prefeitura de Maua
no que se refere a essa geréncia administrativa,

Y : UNIDADE DIVISAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO
ADMINISTRATIVA CIRCULANTE

I. COMPETENCIA: receber, classificar, registrar, autuar, numerar e controlar tramitagdo de documentos,
distribuir processos e demais documentos; recepcionar e expedir as correspondéncias intemas da
Prefeitura e controlar o consumo de materiais administrativos, tais como papel, caneta e selos postais;
custodiar os documentos de valor temporario, acumulados pelos érgéos da Prefeitura no exercicio de suas
fungdes, dando-lhes tratamento técnico; promover o acompanhamento de execugao fisica dos documentos
na area de sua atuagao; zelar pela manutengéo e organizagao de protocolos, arquivos correntes e, quando
solicitado, prestar assisténcia ao controle de arquivos permanentes da Prefeitura de Maua; planejar, dirigir
e controlar as atividades de protocolizagéo, digitalizagao, cadastramento e certificagdo de documentos;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CORRESPONDENCIA E
ADMINISTRATIVA MALOTE

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

UNIDADE DIVISAO DE ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: gerir todos os processos de trabalho afetos ao Arquivo Publico Municipal; prestar
assisténcia técnica aos 6rgaos encarregados da custodia de arquivos correntes; custodiar os documentos
de valor permanentes acumulados pelos 6rgdos da Prefeitura no exercicio de suas fung@es, dando-lhes
tratamento técnico; racionalizar o controle e a gestdo de documentos afetos a administragdo piblica
municipal, implementar e gerenciar sistemas adequados de recuperagédo de informagdes; 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

l. COMPETENCIA: promover estudos para a proposigao de planos, projetos, diretrizes e metas relativos &
gestao de forga de trabalho do Poder Executivo Municipal; supervisionar os sistemas de controle de ‘ﬁ/
admiss&o, dispensa, lotagdo, frequéncia, férias, concessdo de direitos e de promogdo dos beneficios
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previdenciarios; manter sistema informatizado de legislagao, visando embasar os atos praticados na gestao
de recursos humanos da Administragdo Direta; supervisionar, coordenar e prestar apoio &s demais
secretarias da Administragéo Plblica Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SELEGAO, DESEMPENHO E
ADMINISTRATIVA QUALIDADE FUNCIONAL

I. COMPETENCIA: administrar e coordenar os procedimentos referentes & admiss&o e movimentagao de
pessoal da Administragdo Direta; planejar, orientar, coordenar e aprimorar, de maneira sistematica, o
sistema de avaliagéo de desempenho; coordenar a politica de desenvolvimento e progresséo funcional dos
servidores publicos da Administragdo Plblica Municipal; orientar os orgéos setoriais quanto aos
procedimentos referentes ao estagio probatorio da Administragdo Direta; orientar os 6rgaos setoriais
quanto ao processo de gerenciamento de desempenho, progressdo e promogéo funcional dos servidores
da Administragao Direta; estudar e definir descrigoes e atribuigdes de novos cargos e fungdes, criados na
Administragdo Direta; controlar e manter o Catélogo de Descrigdo de Cargos e especialidades

\ correspondentes; prestar subsidio as unidades vinculadas; executar outras atividades correlatas.
\.\\
b UNIDADE DIVISAO DE QUALIDADE, MEDICINA E
S ADMINISTRATIVA SEGURANGA DO TRABALHO

I. COMPETENCIA: garantir os servigos de promogdo da qualidade, medicina e seguranga do trabalho;
elaborar e gerenciar mecanismos de controle e manutengao dos dados relativos & salde ocupacional e
geral dos servidores plblicos municipais; acompanhar os procedimentos especificos e a apresentagéo de
propostas de alteragdo no modelo de gestdo para melhoria dos resultados da area; executar agbes de
acompanhamento social do servidor, quando necessario; analisar requerimentos de licengas por eventos
relacionados a saide do servidor; promover exames periodicos, bem como processos demissionarios de
salide; 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 salide geral e programas de satde ocupacional; promover o assessoramento
das atividades de seguranca do trabalho na realizago de estudos das condigbes de salde e seguranga e
periculosidade dos locais de trabalho; gerenciar a execugao de atividades administrativas relacionadas ao
planejamento, organizagao, supervisao e avaliagao das atividades de enfermagem em salde ocupacional;
acompanhar os processos de reabilitagdo profissional; realizar atividades operacionais de supervisdo de
qualidade funcional dos servidores municipais; executar programas de readaptagdo funcional dos
servidores municipais; executar programas, projetos e normas de salde 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 absenteismo por faltas
médicas no ambito da Administragdo Direta; promover e desenvolver estudos para identificagéo e
eliminagao das causas de absenteismo; desenvolver e implantar programas de readaptagao profissional
para os servidores da Administragdo Direta, em conformidade com a legislagéo vigente; promover e
acompanhar medidas de melhoria no desempenho funcional de servidores plblicos, garantindo a
qualidade dos servigos prestados & populagéo; emitir, mensalmente, relatorios avaliativos e de controle a
unidade supervisora; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: operar as atividades de atendimento ao municipe nas competéncias do Pago; fazer uso
ético e moral das ferramentas de atendimento, comunicagao e relacionamento; prestar apoio e suporte no \&/
atendimento ao municipe, através de informagdo e orientagdo; garantir o atendimento presencial ao

il
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municipe; fixar informativos e facilitar a gestdo de comunicagao 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 servicos operacionais, estuda-
las e propor novas estrategias para melhoria do desempenho dos procedimentos administrativos;
supervisionar os servigos de copa e cozinha, coordenando a distribuigdo de café e outros; coordenar as
atividades de zeladoria, para manter em perfeitas condigdes de higiene e limpeza as areas internas e
externas das sedes do Pago Municipal; inspecionar os servigos de limpeza, zeladoria e conservagdo dos
prédios sedes do Pago Municipal, bem como dos moveis e instalagdes; coordenar, supervisionar e
executar, periodicamente, a manutengao dos equipamentos instalados no Pago Municipal; gerenciar os
servigos executados pelas unidades diretamente subordinadas; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de carater geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que ndo disponham de apoio administrativo praprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informacao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogao
de técnicas de trabalho de modernizagéo aperfeigoamento, objetivando © aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agoes e atividades sistémicas; coordenar a realizagéo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagdo e padronizagéo das atividades da
area administrar os contratos e 0s convenios 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, 0s contratos e 0s convénios; administrar 0 cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do orgéo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugao; manter arquivo com copia de todos 0s Contratos e Convénios
firmados pela Administragdo piblica municipal; proceder ou exigir a publicagao dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execucao de licitages,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de mao de obra, seguros, obras e
servigos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servigos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagao dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagéo
administrativa, materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagéo de aquisico de materiais de consumo e permanente, bem como de contratag&o
de servicos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emisséo de
passagem € a concessdo de diarias para servidores, em viagem a Servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servico; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orcamentaria destinada a manutengao administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execucdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os 0rgaos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagéo financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungdes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execucao das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados 0s controles relacionados
3 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 agdes de mapeamento e racionalizagao de processos de
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trabalho de Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

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 Educag&o.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigages
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 o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito pliblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo piblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 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.

. DESCRIGAO:

a) DE PROTOCOLO E ARQUIVO CIRCULANTE: coordenar as atividades de planejamento,
organizagéo e gerenciamento da divisao que esté 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 divisdo administrativa, além de, através da gestdo
politica, primar pela transparéncia, informalidade e celeridade dos procedimentos do referido
departamento;

b) DE CORRESPONDENCIA E MALOTE: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divis&o que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa além de assessorar 0 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias da referida divisdo administrativa, além da gestéo politica necessaria a eficiéncia e
transparéncia da administragdo publica municipal;

c) DE ARQUIVO PUBLICO MUNICIPAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divisdo que esté sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender s necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias da referida divisdo administrativa, além de, através da gestéo palitica, primar pela
transparéncia e eficiéncia do Arquivo Plblico Municipal;

d) DE CONTROLE DE PESSOAL: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo de politica plblica, zelar pela eficiéncia
do controle Qe pessoal;

e) DE SELECAO, DE DESEMPENHO E QUALIDADE FUNCIONAL: comandar e supervisionar a
execugdo das atribuigBes da referida divisdo administrativa, aléem de, atraves da gestao politica
plblica prezar pela eficiéncia da maquina administrativa;

f) DE QUALIDADE, MEDICINA E SEGURANGA DO TRABALHO: comandar e supervisionar a
execugdo das atribuigdes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica,
primar pela transparéncia e eficiéncia da administragao plblica municipal, através da formulagao e
execugio da politica interna de satde e seguranga dos servidores, ndo realizando servigo tecnico
ou puramente burocratico;

g) DE ATENDIMENTO AO MUNICIPE: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da
referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, primar pela transparéncia e
eficiéncia da administragdo piblica municipal, através da manutengdo dos servigos de atendimento
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concentrado e agil aos municipes, naquilo que se refere a emissdo de documentos, pedidos de
informagdes, solicitagio 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, organizagao e
gerenciamento da diviséo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida diviséo
administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias da referida divisao administrativa, além de, através da gestao politica, primar pela
transparéncia e eficiéncia da administragdo publica municipal, através da manutengao da politica de
suprimentos do municipio de Maua, garantindo a logistica de reposicéo e distribuigéo de materiais,
bem como os meios legais de compras no setor publico;

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida diviséo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores pUblicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo &
de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica municipal sociaimente 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
padronizagdo da atuag&o sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, 08 dados
e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras e servigos de engenharia, para diagndstico e
proposigao de melhorias e de inovagdes para administragéo publica; atrair e administrar com
eficicia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de
otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na area de gestdo de materiais e servigos; coordenar &
desenvolver atividades relativas & normatizago, supervisao, orientagdo e formulagéo 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 adogéo de técnicas de trabalho
de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema
de licitages e contratos para materiais e servigos e de obras e servicos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliagéo, fiscalizagéo, e controle do sistema de licitagdes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos € procedimentos; coordenar,
através das politicas plblicas apresentadas no plano de govero, a fim de administrar com eficacia
e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-
los e garantir novas agdes e projetos na area do sistema de licitagdes.

UNIDADE NUCLEO DE FOLHA DE PAGAMENTO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: responsabilizar-se pela gestdo da folha de pagamento dos servidores da Administragao
Plblica 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 Administragéo Direta, discriminando
o quantitativo de servidores e o respectivo gasto com a folha, desmembrando-as por orgaos ou unidades
administrativas: manter atualizadas as tabelas de vencimento e as respectivas gratificagdes 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 aplicaveis ao pagamento
de direitos e vantagens dos servidores; elaborar cronograma da folha de pagamento; manter 0s sistemas
de gestao e informagao de folha atualizados; executar outras atividades correlatas.

= |
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UNIDADE NUCLEO DE BENEFICIOS E CONVENIOS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: garantir recursos para promogao dos beneficios previdenciarios; coordenar e promover a
liberagao de beneficios, inclusive previdenciarios, aos servidores plblicos municipais; promover a analise,
a inclus3o e a exclusdo de dependentes para concess&o de beneficios; prestar informagées aos 0rgaos
plblicos relacionados &s questdes trabalhistas e previdenciérias; promover, no controle de beneficios
socials, as seguintes atividades: auxilio no planejamento de ages de manutengéo e melhoria na qualidade
de servicos prestados aos servidores, em cumprimento & legislagdo de beneficios, inclusive
previdenciarios; orientagdo dos servidores, sempre que necessario, esclarecendo sobre beneficios e
processos; atendimento aos érgéos e instifuigoes conveniadas e credenciadas sobre os processos de
trabalho; gest&o dos convénios existentes, com base na legislagao vigente; interface com os gestores das
secretarias, a fim de uniformizar informagdes; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE APONTAMENTO E
ADMINISTRATIVA FREQUENCIA

COMPETENCIA: garantir recursos para promogéo dos apontamentos em folha e a frequéncia na folha;
coordenar e promover a liberagéo de apontamentos e frequéncia da folha de pagamento; realizar politica
plblica de controle das escalas de horario praticados pelos funcionérios, auxiliar no controle dos
apontamentos em atestado de frequéncia bem como a analise e liberagdo das licengas ndo medicas para
apontamento nas folhas de frequéncia; auxilio no planejamento de agdes de manutengéo e melhoria na
qualidade de servicos prestados aos servidores, em cumprimento 2 legislagao de apontamentos em folha;
orientagao dos servidores, sempre que necessario, esclarecendo sobre as folhas de frequéncia e 0s
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 & folha de pagamento; controlar a emiss&o, distribuicdo e recepgao de folhas de frequéncia e
. outros meios disponibilizados para seu apontamento; controlar punigdes aplicadas aos servidores, que

- incidam em alteragdes ou providéncias em relagdo aos apontamentos de frequéncia; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE SEGURANGA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar atividades operacionais de superviséo e avaliar as atividades da seguranga do
trabalho; promover a realizagdo de pericias de acidentes do trabalho e salde ocupacional; realizar o
exame periddico de salde ocupacional; gerir 0 processo demissionario de salide ocupacional; promover 0
assessoramento das atividades de Seguranga do Trabalho na realizagao de estudos das condigbes de
salde e seguranga e periculosidade dos locais de trabalho; receber, investigar e elaborar propostas de
questdes relacionadas as relagdes interpessoais no ambiente do trabalho; atuar na definigéo de fungao
perigosa ou insalubre e na especificagéo dos graus de intensidade segundo fungao, atribuigdes e local de
trabalho: vistoriar € inspecionar construgdes e reformas nos ambientes de trabalho; promover a
manutengdo dos dados referentes ao acidente de trabalho e as doengas ocupacionais; atuar na elaboragao
do PPRA — Programa de Prevencéo a Riscos Ambientais; estabelecer normas de seguranga para 0s
ambientes de trabalho, fiscalizando a sua aplicaggo; colaborar, quando solicitado, nos projetos & na
implantag&o de novas instalagdes fisicas, opinando em questdes relativas a seguranca do trabalho; exercer

outras atividades correlatas. !
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UNIDADE NUCLEO DE ACOMPANHAMENTO E
ADMINISTRATIVA QUALIDADE FUNCIONAL

I. COMPETENCIA: realizar atividades operacionais de superviséo e avaliar as atividades de enfermagem em
salde ocupacional; disponibilizar informages aos servidores municipais sobre questdes de salide
ocupacional, atos periciais e programas de readaptagao; acompanhar, em parceria com o Nicleo de
Acompanhamento e Qualidade Funcional, programas de readaptagéo dos servidores municipais; manter o
sigilo e a discrigao sobre os processos de sua competéncia; promover a insergéo e manutengao dos dados
relativos a0s exames ocupacionais e aqueles referentes ao absenteismo e a doencas dos servidores
publicos municipais; executar os Programas de Controle Médico de Saide Ocupacional — PCMSO;
desenvolver agdes complementares de avaliagies medicas nos servidores, identificando os riscos
profissionais nos ambientes de frabalho; emitir laudo atestando afecgdo como acidente de trabalho ou
doenga profissional, segundo os critérios da legislagao, inclusive aquelas néo citadas expressamente nos
anexos da legislagao de referéncia.

UNIDADE NUCLEO DE ATENDIMENTO E RECEPGAQ
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: promover o controle de portaria e do estacionamento; garantir o acesso e 0 controle de
recepgao do Pago Municipal; executar o sistema operacional de crachas, bem como o sistema de
informagdes de cadastros; controlar entrada e saida de visitantes; prestar informagdes, quando solicitadas,
a0 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

. COMPETENCIA: propiciar ao municipe o acesso gratuito, via telefone, aos servigos e informagdes dos
orgaos da estrutura do municipio de Maua, zelando e fortalecendo o exercicio da cidadania; orientar,
controlar e acompanhar operacionalmente o pessoal de telefonia; solicitar a aquisigéo de linhas telefonicas;
efetuar manutengao de ramais, IP e linhas telefonicas; garantir o funcionamento da central de informagdes
156; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ALMOXARIFADO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: examinar, conferir e receber o material adquirido, de acordo com as notas de empenho,
podendo, quando for o caso, solicitar o exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;
conferir os documentos de entrada de material, e liberar as notas fiscais para pagamento; atender as
requisigdes de materiais das unidades administrativas em geral; controlar e manter os registros de entrada
e saida dos materiais sob sua guarda; realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade ou
4rea financeira; organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a seguranga
dos materiais em estoque; fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;
realizar inventarios periodicos; fazer o controle de lixos e depositos de dejetos; promover a reciclagem nas
areas de sua competéncia; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE NUCLEO DE MANUTENGAOQ
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: executar os trabalhos de limpeza e demais servigos gerais nas unidades das secretarias;
prestar suporte operacional no que compete 0 procedimento administrativo padréo de gestdo do Paco;
inspecionar, periodicamente, as instalagGes 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 repartigoes municipais, apés o encerramento do expediente; executar a
manutengéo dos equipamentos instalados no Pago Municipal; executar outras atividades correlatas,

UNIDADE NUCLEO DE SELEGAO E CONCURSOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA; coordenar o processo de elaboragao e implantag&o de processos seletivos & concursos
plblicos; orientar e esclarecer os gestores dos orgdos da Administragéo Publica Municipal sobre os
processos de selegdo e concursos publicos, bem como solicitar suporte técnico desses 6rgéos, quando
necessario; promover estudos de suporte para a realizacdo de processos seletivos & COncursos plblicos;
planejar, coordenar e supervisionar 0 recrutamento e selecdo através de analise curricular, entrega de
titulos e outros estabelecidos em editais e legislagao vigente; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE GERENCIAMENTO DO
ADMINISTRATIVA DESEMPENHO

COMPETENCIA: coordenar o processo de elaboragéo e implantagao de planos de carreiras de érgéos e
entidades da Administrag3o 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 evolugao funcional na carreira; subsidiar o controle e manutengéo das
tabelas de vencimento, no que diz respeito as mudangas decorrentes da evolugdo de desempenho;
levantar e analisar, periodicamente, custos em alteragdes de jornada, substituigdes, progressoes e outras
formas de movimentagdo funcional de pessoal; analisar e verificar compatibilidade com o cargo nas
atividades descritas em avaliagdes de desempenho; gerir procedimentos operacionais relacionados a
entrada de dados no Sistema de Avaliagéo de Desempenho; estabelecer canais de comunicagao que
possibilitem ao servidor acesso a informagao do processo de gestdo do sistema de evolugéo na carreira e
de vida funcional; orientar e esclarecer os gestores dos 6rgaos da Administracdo Piblica Municipal sobre
os processos de avaliagéo de desempenho, especial e periodica, bem como solicitar suporte técnico
desses 6rgaos, quando necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SAM.17/ SAM.18/ SAM.18/ SAM.20/ SAM.21/ SAM.22/ SAM.23/ SAM.24/ SAM.25/
SAM.26/ SAM.27

QUANTITATIVO: 11

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

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

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

Vl. DESCRIGAO:

a)

DE FOLHA DE PAGAMENTO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao €
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competénclas 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, organizagao e
gerenciamento da diviséo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar a politica municipal de fomento a0s
convénios, garantindo aos diversos ¢rgdos da Administragao Plblica Municipal o acesso a novas
tecnologias, para eficiéncia e eficacia do nicleo de beneficios e convénios;

DE APONTAMENTO E FREQUENCIA: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias do referido nlcleo administrativo, além de realizar politica municipal de fomento a
eficacia do servigo publico;

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

DE ACOMPANHAMENTO E QUALIDADE FUNCIONAL: coordenar as atividades de planejamento,
organizagéo e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender &s necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar
a execugao das competéncias do referido niicleo administrativo, além de realizar politica municipal
de apoio ao nlicleo de politicas para a maxime de acompanhamento e qualidade funcional, nao
exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas;

DE ATENDIMENTO E RECEPGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divisao que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretério Municipal no gerenciamento das atividades com 0
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 a0
nicleo de politicas publicas de atendimento e recepgao, nao exercendo atividades técnicas ou
meramente burocraticas;

DE ATENDIMENTO 156 E TELEFONIA: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da diviso que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal de apoio ao
ntcleo de politicas publicas, néo exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas;

DE ALMOXARIFADO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da
divisao 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 execugéo das competéncias
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do referido nticleo administrativo, além de realizar politica municipal de apoio ao nicleo de politicas
plblicas, n&o exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas;

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

DE SELEGCAO E CONCURSOS: coordenar as atividades de planejamento, organizacao e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal de fomento &
eficacia do servigo publico;

GERENCIAMENTO DE DESEMPENHO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
competéncias do referido nicleo administrativo, além de realizar politica municipal de fomento a
eficacia do servigo publico.




