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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MULHERES

UNIDADE SECRETARIAADJUNTA
ADMINISTRATIVA

CRETARIA ADJUNTAI

I. COMPETENCIA: Realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria de Politicas Plblicas para as
Mulheres e atingir a politica publica estabelecida; coordenar e orientar 0s trabalhos da Secretaria de
Politicas Publicas para as Mulheres, monitorando e avaliando suas agdes; avaliar o desempenho e
resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Secretaria de Politicas Pblicas para
as Mulheres: subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da Secretaria de Politicas
Piblicas para as Mulheres; estabelecer o fluxo permanente de informagGes e de expediente entre a
Secretaria de Politicas Plblicas para as Mulheres e as demais secretarias municipais em matéria
administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgéos da Secretaria de Politicas Publicas

~ para as Mulheres em matéria administrativa e de politica publica.

SECRETARIAADJUNTAII

|. COMPETENCIA: Realizar a orientagio da chefia imediata na Secretaria de Politicas Publicas para as
Mulheres e atingir a politica piblica estabelecida no tratamento da Casa da Mulher Brasileira; coordenar e
orientar os trabalhos da Secretaria de Politicas Piblicas para as Mulheres no que se refere ao bom
andamento dos projetos que envolvem a Casa da Mulher Brasileira, monitorando e avaliando suas acdes;
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 Secretario 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 plblica.

CARGO EM SECRETARIO ADJUNTO
COMISSAO

| - REFERENCIA: SPPM.1

I. QUANTITATIVO: 02

Il. ESCOLARIDADE EXIGIDA:

a) SECRETARIO ADJUNTO | - ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educago ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gestao
publica;

b) SECRETARIO ADJUNTO Il - ensino superior completo em Direito, realizado em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educag@o, e possuir inscrigéo ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil;

. 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 o

terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fung@o com pessoa juridica de

direito publico ou empresa permissionéria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir 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 caréater pessoal.
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DESCRIGAO

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, orientagéo e
definigBo 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 de
Politicas para as Mulheres; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua érea de atuagéo,
de forma a garantir condigfes plenas de desenvolvimento ao Municipio;

DESCRIGAO SECRETARIO ADJUNTO lI: 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, orientagéo e definigéo das atividades desenvolvidas para
consecugao dos programas e projetos da Casa da Muiher Brasileira; avaliar desempenho e resultados dos
programas, projetos e afividades 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 éarea de competéncia; desempenhar misstes
especificas, formal e expressamente afribuidas pelo Secretario de Politicas para as Mulheres;
desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagdo, de forma a garantir
condigdes plenas de desenvolvimento ac 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 agdes; orientar a Secretaria de Politicas
Publicas para as Mulheres quanto as recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa e
politica; orientar a Secretaria de Politica para as Mulheres e suas unidades no processo decisorio &
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 captagdo de recursos
destinados & execug&o de programas e projetos, quando necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO EM ASSESSOR ESPECIAL
COMISSAQ

REFERENCIA: SSPM.2
QUANTITATIVO: 01

I ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na préatica de atividade de gestao
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 reputago; 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
ferceiro grau; nZo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no @mbito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servico publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

&




ANEXO XIV A LEI N° 5.317, DE 13 DE ABRIL DE 2018 3/8

VI.DESCRIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente
assessorar o Prefeito e a Secretaria de Politicas Plblicas para as Mulheres naquilo que se refere a gestao
da pasta em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no Planejamento, execugao,
avaliagéo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam acdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agéo conjunta e
coordenada de varias secretarias e 6rgaos municipais, bem como o envolvimento de diferentes segmentos
da sociedade.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria de Politicas Plblicas para as Mulheres; promover o assessoramento do Secretario
Municipal no planejamento dos programas de governo, notadamente em relagéo a diretrizes tragadas pelo
executivo; promover o assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagéo civil,
social e administrativa e em suas fungbes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria
Municipal, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo chefe
da pasta; apoiar o Secretario Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestao publica; proceder no ambito
do 6rgdo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios 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.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

I. REFERENCIA: SSPM.3

IIl. QUANTITATIVO: 02

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

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 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, tambem,

os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgéo, 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 Administragéo Publica

Municipal; colaborar na implementag&o do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade

e integridade; propor e colaborar na execugao de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e

a racionalizagéo de recursos e coordenar a interligagéo entre os varios sistemas de informagao; assessorar

a Secretaria Municipal no gerenciamento dos programas, garantindo a organizagdo e manutengdo das

rotinas operacionais necessarias a produgao do resultado esperado.

+

Vi.
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UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestio e monitoramento dos processos estratégicos de
politicas piblicas da Secretaria de Politicas Plblicas para as Mulheres; prestar assessoria na definigao de politicas
plblicas e diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria; coletar, organizar e analisar dados para embasar
planos, programas e projetos da Secretaria; avaliar € controlar os recursos a fim de garantir a efetividade das agdes
da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres, anélises técnicas e despachos, subsidiando as
decisdes do Secretario Municipal; realizar a interface com o plblico em geral, coordenando atividades de

relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil; executar outras atividades
correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

| -REFERENCIA: SSPM.4

Il - QUANTITATIVO: 03

Il -ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicio 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 reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, ate o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego piblico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

. VI-DESCRIGAOQ: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas funcdes 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 articulagéo politica interna entre as unidades da
Secretaria de Politicas Publicas para as Mulheres; assessorar na interface com o plblico em geral,
coordenando atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade
civil, aprofundando trabalhos comunitarios e promovendo a participagao cidada em audiéncias publicas,
foruns, conferéncias, conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes
externos e as tendéncias que afetam a gesto de materiais e servigos, a fim de formular definir cenarios
para a proposicéo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

I. 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 conservagao de
documentos e processos; controlar e 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, apds registo, o encaminhamento dos processos para 0s Servigos
responsaveis pela sua execugdo; colaborar com os restantes servigos na definicdo dos circuitos
documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos do municipio e preparar as respetivas reunioes;
promover o encaminhamento dos processos, apds deciséo ou deliberagao, para os servicos responsaveis
pela sua execugdo; promover a divulgagao pelos servicos das normas internas e demais diretivas de
caracter genérico; executar outras atividades correlatas.
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CARGO ASSISTENTE TECNICO

l. REFERENCIA: SPPM.5

Il. QUANTITATIVO: 02

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (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.DESCRIGAQ: 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 piblico, 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 organizagéo e controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e solenidades,
especificando as anotagdes; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia,
assim como tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu
proprio critério; realizar contatos telefénicos de caréter geral ou especifico da Secretaria Municipal;
recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para
encaminhé-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a
tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgao e expedigao; zelar pela ordem e

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

UNIDADE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E
ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

l. COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de caracter estratégico; assegurar o cumprimento dos
deveres de informagdo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que nao
estejam da competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e
acompanhar a adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o
aprimoramento continuo, permanente e articulado das agdes e atividades sistémicas; coordenar a
realizagdo de planos, estudos e anélises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagao e
padronizagéo das afividades da area; administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e
prazos a serem cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal;
analisar e aprovar previamente os editais de licitagZo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro
central de materiais, forecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgdo executor do Contrato ou
Convénio informagdes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com copia de todos os Contratos e
Convénios firmados pela Secretaria municipal: proceder ou exigir a publicagao dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagbes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de mao-de-obra, seguros, obras e
servios de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servigos de engenharia, estabelecendo
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fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagéo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicago
administrativa, materiais, equipamentos, documentagéo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagéo de aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contrataggo
de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emisséo de
passagem e a concessao de diarias para servidores, em viagem a servico; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orgamentaria destinada & manutengao administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder &
execugéo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os o6rgdos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungbes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar @ acompanhar a execugéo
orgamentéria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugao das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
a movimentagéo 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 racionalizagdo de processos de
trabalho de Execucdo Orgamentéria e Financeira; manter atualizadas as informagBes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

UNIDADE COORDENADORIA DA CASA DA MULHER
ADMINISTRATIVA BRASILEIRA

COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de caracter estratégico; assegurar o cumprimento dos
deveres de informagéo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira no que se refere a
Casa da Mulher Brasileira; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adog&o de técnicas de
trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agdes e atividades sistémicas para prética de atividades na Casa da Mulher Brasileira;
coordenar a realizagao de planos, estudos e analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento,
modernizagdo 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 implantagéo e
manutengdo de unidade da Casa da Mulher Brasileira, administrando os contratos e os convénios quanto a
suas vigéncias e prazos.

CARGO COORDENADOR

REFERENCIA: SPPM.6/ SPPM.7.

Il. QUANTITATIVO: 02
lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigdo de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educag&o ou ensino médio completo realizado em instituigdo 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 obrigagdes

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

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.200,00 (nove mil e duzentos reais) — ou, no caso do servidor 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;

V1. DESCRIGAO:

i
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ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - promover a execucéo das atividades administrativas e financeiras da
Secretaria; promover a execug&o 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 contratag@o das obras, reformas e manutengao predial das unidades, as aquisigbes de
bens diversos como equipamentos de informética e telecomunicagdes, a renovagao ou expanséo da frota
de veiculos, além de emitir orientagdo técnico-administrativa; promover as atividades necessarias &
realizagdo dos processos licitatérios, objetivando o gerenciamento racional de materiais; desempenhar as
fungbes estratégicas de financiamento e alocagdo de recursos, desenvolvendo as fungdes operativas de
planejamento, execugdo, controle e avaliagdo; promover a execugdo das atividades de expediente
necessarias a geragdo, tramitagdo e arquivamento de documentos e papéis; supervisionar e acompanhar a
execugdo financeira e orgamentaria de todos os servigos de salde, orientando, avaliando seus
desempenhos, o impacto e os resultados dos servigos prestados; promover as atividades necessérias a fim
de manter os equipamentos com as manutengdes preventivas em ordem, evitando assim paralisagdes; e
gerenciar e coordenar a manutengao de unidades no dmbito da Secretaria de Politicas Plblicas para as
Mulheres.

DA CASA DA MULHER BRASILEIRA - promover a coordenagao superior necessaria a execugdo das
atribuicoes de que trata essa unidade, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos € pesquisas
envolvidas na Casa da Mulher Brasileira; assessorar o Secretario na 4rea de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragéo, 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; 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 e coordenar a formulaggo do plano de agéo estratégico da Casa da Mulher Brasileira,
em articulag@o 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 decis&o e adequagéo que permitam o cumprimento
dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de Governo;

UNIDADE GERENCIA DE POLITICAS PUBLICAS E
ADMINISTRATIVA SOCIAIS DA CASA DA MULHER BRASILEIRA

. COMPETENCIA: formular e gerir a politica publica institucional da Casa da Mulher Brasileira para o publico

interno e externo da Prefeitura de Maua; assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos
processos estratégicos de politicas publicas da Casa da Mulher Brasileira; gerenciar, supervisionar e
apresentar definicdes de politicas plblicas e diretrizes, planos, programas e 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, anélises e despachos, subsidiando as
decisfes governamentais e de politicas plblicas do Secretario Municipal no que se refere a unidade de
gestdo; 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

QUANTITATIVO: 01

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

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

VL.

VL.

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

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

DESCRIGAO: promover o gerenciamento superior necessario 2 execugdo das atribuicbes de que frata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretério na area de gestdo de politicas plblicas
para a Casa da Mulher Brasileira; promover e participar da elaboraggo, 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 plblica estabelecida, no
exercendo atividade burocratica, mas de gestéo em politica pablica.

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 usuério; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagéo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e orientagéo
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servico prestado; analisar pesquisas de opinidao

quanto aos servicos 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 Educagéo;

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

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

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (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;

DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
plblica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administrag@o plblica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando
politica publica de promogéo & orientagéo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria

Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.




