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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE PLANEJAMENTO URBANO

UNIDADE SECRETARIAADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagao da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica plblica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
ages; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de 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 piblica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SPU.1
QUANTITATIVO: 01

Il ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo

Ministério da Educagdo 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 gestao
publica.

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

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; 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 fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo 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 carater pessoal.

VI.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, orientagao e definigao
das atividades desenvolvidas para consecugdo 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 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 érea de atuagéo, de forma a
garantir condigées 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 representaggo civil, social e administrativa e
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em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no ambito do érgéo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios 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 verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SPU.2

QUANTITATIVO: 03

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

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salério 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 6rgao, assistir 0
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragao de planos e projetos para a Administragao Publica
Municipal; colaborar na implementag@o do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e
a racionalizagao de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informagao.

UNIDADE ASSESSORIA DE POL;TICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas plblicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicéo 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 agbes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
analises técnicas e despachos, subsidiando as decisbes da Secretaria Municipal, executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SPU.3
QUANTITATIVO: 01

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

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

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

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

IV.

articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugao da politica plblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagéo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com o plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigdo de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagéo de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretério Municipal; elaborar e assessorar 0 expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servicos responsaveis pefa sua execugao; colaborar
com os restantes servigos na definigao dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos orgaos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decisao ou deliberagdo, para os servicos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagao pelos
servios das normas intemas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SPU.4

QUANTITATIVO: 01

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

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

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

. DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relagao de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trdmite de processos administrativos; assessorar
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diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
orientando os servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagéo e
controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotagoes;
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 criterio; 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 tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgao e expedicdo; zelar pela ordem e conservagao do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE COORDENADORIA DE CONTROLE, USO,
ADMINISTRATIVA OCUPAGAOQ E PARCELAMENTO DO SOLO

COMPETENCIA: administrar a execuggo da politica de desenvolvimento urbano atinente ao parcelamento,
uso e ocupagdo do solo; subsidiar decisdes de recursos de segundo grau, de matérias atinentes a
Geréncia; promover a execugdo de todas as tarefas administrativas e operacionais necessarias ao suporte
da Geréncia.

UNIDADE COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
ADMINISTRATIVA URBANO E INFORMAGOES ESTRATEGICAS

COMPETENCIA: articular, junto aos orgdos competentes, tornando agil a produgéo das informagdes
necessarias ao processo decisorio do sistema de planejamento e ao atendimento a demanda; realizar
pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o detalhamento dos programas
governamentais sob a responsabilidade do Municipio; proporcionar todos os subsidios necessarios para o
cumprimento das determinagdes legais e normativas, emanadas dos 6rgéos federal, estadual e municipal,
no ambito de suas atribuigdes; propor e executar pesquisas de interesse da Geréncia, para consecugao de
seus objetivos.

CARGO COORDENADOR

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

IIl. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em

instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo 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 obrigagoes

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagao; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fung@o com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no @mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; 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, 0s
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:
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DE CONTROLE, USO, OCUPAGAO E PARCELAMENTO DO SOLO: promover a coordenagado
superior necessaria a execugdo das atribuigdes de que trata essa unidade administrativa,
realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que requerem conhecimento
especifico, em fungdo da projegao dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na
coordenadoria de planejamento estratégico; assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida: articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestao, com a
finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no
cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; oferecer suporte 2o
Secretario de Governo e & sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decistes
estratégicas sobre metas e objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos
formulados pela comunidade; promover e coordenar a formulagéo do plano de ag&o estratégico do
Governo Municipal, 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
populagdo no Plano de Governo; dirigir as atividades de controle e acompanhamento dos projetos
privados, garantindo o atendimento das diretrizes do Plano Diretor, ndo exercendo fungdes
meramente técnicas e/ou burocraticas;

DE PLANEJAMENTO URBANO E INFORMAGOES ESTRATEGICAS: promover a coordenagao
superior necessaria & execugdo das afribuicbes de que trata essa unidade administrativa,
realizando o planejamento e analise 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 Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao 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 gestao, com a
finalidade de assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no
cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; oferecer suporte ao
Secretario de Governo e a sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decistes
estratégicas sobre metas e objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos
formulados pela comunidade; promover e coordenar a formulagéo do plano de agéo estratégico do
Governo Municipal, em 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 Secretério Municipal as propostas de
decisdo e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a
populagdo no Plano de Governo; coordenar os frabalhos de criagéo e gestao do Sistema de
Informagdes Estratégicas, nao exercendo fungdes meramente técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de carater geral, ndo especifico de outras secgoes ou
servicos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que nao estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogéo
de técnicas de trabalho de modemizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagao de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagdo e padronizagdo das atividades da
area: administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
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centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal; analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos e 0s convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgao executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugéo; manter arquivo com cpia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administragdo publica municipal; proceder ou exigir a publicagao dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar & orientar a execugéo de licitagoes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de méo de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servigos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagéo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentag@o e pessoal, realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagao de aquisigio de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagéo
de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emiss&o de
passagem e 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
orgamentaria destinada & manutengéo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com 0s orgaos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programagéo financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungbes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugdo das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
4 movimentagao patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria: orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e racionalizagéo de processos de
trabalho de Execugdo Orcamentaria e Financeira, manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

UNIDADE DIVISAQ DE PARCELAMENTO E USO DO
ADMINISTRATIVA SOLO

I. COMPETENCIA: aprovar projetos de parcelamento do solo; promover a expedigao de certiddes de
natureza urbanistica: analisar tecnicamente projetos de parcelamento do solo, loteamentos,
desmembramentos e desdobros; supervisionar, dirigir e executar, técnica e operacionalmente, as
atividades atinentes ao parcelamento do solo, conforme determinagées e orientagoes da Geréncia; instruir
processos de licenga de funcionamento; analisar e elaborar diretrizes de uso e parcelamento do solo de
empreendimentos de médio e grande porte; analisar, subsidiar e elaborar diretrizes e certiddes atinentes a
Divisdo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE LICENCIAMENTO URBANISTICO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, as atividades atinentes ao
licenciamento pelo Municipio; promover a execugdo das atividades de licenciamento de construgdes,
demoligdes, conservagdes e movimentagdo de terra; analisar padroes de incomodidade para fins de
licenciamento de atividades; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE APROVAGAO DE PROJETOS
ADMINISTRATIVA URBANISTICOS

I. COMPETENCIA: analisar e aprovar projetos urbanisticos; aprovar a execugao de projetos de construgao,

reforma ou regularizagdes de residéncias unifamiliares, multifamiliares, verticais e horizontais, edificios
comerciais efou industriais; promover vistorias para atestar a seguranca de edificagoes e proceder a
emissao de laudos técnicos; subsidiar tecnicamente as decisdes relativas & aprovagéo ou indeferimento
de projetos construtivos, de conservagao, demoligéo e movimentagéo de terra; subsidiar tecnicamente a
aprovagdo e regularizagdo de obras particulares; supervisionar e dirigir as atividades de analise de
projetos, em consonancia com a legislagdo urbanistica vigente; supervisionar e dirigir as atividades de
atendimento ao publico, no que tange as atividades construtivas de regularizagao e de movimentagéo de
terra, referentes as areas particulares; supervisionar e dirigir, técnica e operacionalmente, os trabalhos de
controle de atividades comerciais, industriais e institucionais; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZAGAO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA; fiscalizar obras particulares; exercer o poder de policia administrativa e impor
penalidades como notificagées, embargos, multas e interdicdes, no que se refere a0 uso e ocupagao do
solo: sugerir ao Secretério as providéncias cabiveis, no caso de constatagao de irregularidades nas obras
inspecionadas; subsidiar a imposicao de penalidades; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SANEAMENTO BASICO E
ADMINISTRATIVA AMBIENTAL

COMPETENCIA: estabelecer diretrizes para a politica municipal de saneamento basico e ambiental;
assessorar tecnicamente o municipio nos temas de saneamento basico e ambiental; promover a
articulagdo entre as agdes dos Grgdos executivos e regulador do Municipio; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE INFORMAGOES
ADMINISTRATIVA SOCIOECONOMICAS

COMPETENCIA: coletar, analisar, sistematizar e atualizar informagGes e dados demograficos,
socioecondmicos e de outras areas, bem como conduzir a preparagéo de indicadores necessarios ao
planejamento municipal; propor e desenvolver instrumento de coleta de dados e de informagdes,
embasado em processos informatizados compartilhados e em métodos estatisticos, para consecugao de
seus objetivos; programar, dirigit e elaborar pesquisas, estudos e diagnosticos necessarios ao
planejamento do Municipio; identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e analise de
dados relativos ao planejamento municipal; coordenar a divulgagao de dados e informagdes disponiveis na
Divisdo: realizar pesquisas e levantamentos complementares que permitam instruir o detalhamento dos
programas governamentais, sob a responsabilidade do Municipio; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS E ESTUDOS
ADMINISTRATIVA URBANISTICOS
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COMPETENCIA: analisar e elaborar projetos e estudos urbanisticos, em consonancia com as
determinagdes, orientagdes e objetivos da Geréncia; subsidiar tecnicamente o desenvolvimento de planos
locais de Gestio Urbana, conforme as diretrizes estabelecidas no Plano Diretor do Municipio; elaborar
pesquisas, estudos e diagnosticos necessarios ao planejamento do Municipio; organizar e manter o
arquivo de desenhos técnicos; subsidiar a elaboragdo de leis, bem como opinar pela alteragéo das
existentes, em matéria competente; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE INFORMAGOES
ADMINISTRATIVA GEORREFERENCIADAS

COMPETENCIA: identificar, coletar, sistematizar e atualizar informagdes cadastrais, socioeconbmicas e
outras do Municipio, visando & preparagéo de indicadores necessérios ao planejamento municipal e ao
atendimento da demanda, bem como & composigdo efou complementagdo do Banco de Dados
Georreferenciado; administrar o mapeamento fisico em todas as dimensdes do Municipio; promover a
realizagdo de levantamentos topograficos, altimétricos, planimétricos, cadastrais, de demarcagdes de areas
plblicas e de inspegdes e atualizagdes da rede de marcos geodésicos do Municipio; organizar e manter
atualizados os registros cartograficos do Municipio, bem como o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria; supervisionar as atividades técnicas e operacionais relativas 4 cartografia e
geoprocessamento; supervisionar as atividades tecnicas relativas ao banco de dados geografico e
alfanumérico; identificar e implementar métodos de levantamento, tratamento e analise de dados relativos
ao planejamento municipal; elaborar e avaliar projetos com base em dados cartograficos e estatisticos;
organizar e manter atualizado um sistema de dados e informagoes basicos para o planejamento das agoes
municipais; propor diretrizes para concepgao de banco de dados, para suporte na realizagéo dos projetos
do Municipio, no dmbito da Divis&o; fornecer diretrizes para a criagao e estruturago de banco de dados,
relacionando dados alfanuméricos e graficos, que atenda as necessidades da Diviséo; propor diretrizes
para o desenvolvimento de processos informatizados destinados ao armazenamento e a disponibilizag&o
da informagdo; garantir a integridade, seguranga e manuteng@o constante do SIG - Sistema de
Informagdes Georreferenciadas; gerenciar o Grupo Gestor do SIG - Sistema de Informagbes
Georreferenciadas, garantindo o cumprimento da legislagdo; compor, administrar e manter atualizado o
banco de dados relativo a informagées imobilirias e socioecondmicas do Municipio; executar desenhos,
mapas, plantas, graficos, tabelas e demais trabalhos correlatos, necessarios aos servicos municipais;
executar e disponibilizar mapas teméticos; efetuar analise espacial de dados coletados; elaborar projetos
topograficos de obras publicas, em consonancia com as determinagdes e orientagbes emanadas da
Geréncia; supervisionar e dirigir os trabalhos topograficos, necessérios a Secretaria e ao Municipio, de
execugdo direta ou indireta; organizar e manter atualizado o acervo topografico de mapas e plantas de
interesse da Secretaria; fazer zelar pelo material técnico, orientando o correto manuseio dos
equipamentos; analisar projetos topograficos protocolados pelos municipes; analisar a titularidade e
delimitar os imoveis publicos; analisar pedidos de informagdes sobre oficialidade de logradouros;
supervisionar e complementar os marcos geodésicos da Malha Municipal de Coordenadas; descrever 0s
imoveis publicos ou particulares que s@o objeto de decretos municipais; analisar, emitir pareceres e
preparar as pegas graficas dos processos oriundos da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos,
referentes a usucapido e retificagéo judicial de areas; executar outras atividades correlatas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SPU.7/ SPU.8/ SPU.9/ SPU.10/ SPU.11/ SPU.12/ SPU.13/ SPU.14/ SPU.15
QUANTITATIVO: 09

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

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
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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 fungao com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico plblico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil € quatrocentos reais) ou 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.

V1. DESCRIGAO:

a) PARCELAMENTO E USO DO SOLO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao €
gerenciamento da divisao 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
atribuicdes da referida divisao administrativa, além de, através da gestdo politica, propor as
diretrizes para elaborag&o dos projetos topograficos necessarios ao desenvolvimento de projetos
arquitetdnicos e urbanisticos do municipio;

b) LICENCIAMENTO URBANISTICO: 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 Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das
atribuiges da referida divisdo administrativa, além de, através da gestdo politica, assessorar na
aprovagao dos projetos de obras plblicas e particulares, nao realizando atividades meramente
burocraticas;

c) APROVAGAO DE PROJETOS URBANISTICOS: 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 assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar
a execugao das atribuigdes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestao politica,
verificar a expedicao das diretrizes urbanisticas e licengas necessarias a implantagéo de projetos de
parcelamento, edificagées e outros que interajam com a infraestrutura urbana existente;

d) SANEAMENTO BASICO E AMBIENTAL.: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da diviso 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
atribuigdes da referida divisao administrativa;

e) FISCALIZAGAOQ: 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 atribuicoes da
referida divisao administrativa, ndo realizando atividades meramente burocraticas;

f) INFORMAGOES SOCIOECONOMICAS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo 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 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugéo das
atribuigbes da referida divisdo administrativa, além de, através da gestéo politica, nao realizando
atividades meramente burocraticas;

g) DE PROJETOS E ESTUDOS URBANISTICOS: coordenar as atividades de planejamento,
organizagao e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da
referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar
a execugdo das atribuigées da referida divisao administrativa, néo realizando atividades meramente
burocréticas;

h) INFORMAGOES GEORREFERENCIADAS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao
e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
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divis3o 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 atribuigdes da referida diviso administrativa, além de, através da gestdo politica,
primar pela transparéncia e eficiéncia do Arquivo Plblico Municipal;

i) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicoes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a poliica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e
de qualidade, na consolidagédo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
articular-se com os servidores plblicos e prestadores de servio, promovendo, periodicamente,
visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagao e
padronizagdo da atuagéo sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, 0s dados
e informages de gestdo de materiais, servigos, obras e servigos de engenharia, para diagnostico e
proposigdo de melhorias e de inovagdes para administragao plblica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de
otimiz&-los e garantir novas agdes e projetos na area de gestdo de materiais e servigos; coordenar e
desenvolver atividades relativas & normatizagéo, supervisdo, orientagéo e formulagéo de politicas
do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de engenharia,
envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogao de técnicas de trabalho
de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agdes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagoes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema
de licitagGes e contratos para materiais e servigos e de obras e servicos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliago, fiscalizagao, 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 agdes e projetos na area do sistema de licitagoes.

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 a0 usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e orientagéo
ao plblico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de opiniao
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SPU.16

QUANTITATIVO: 01

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 obrigagtes
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
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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 ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servico plblico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes j& previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo plblica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando
politica publica de promogao a orientagéo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria
Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE SEGURANGA ALIMENTAR

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

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

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SSA.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigéo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestéo
publica.

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo plblico; nao possuir condenag&o
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/salério 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, orientagao e definicao
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 conceme
ao planejamento e ao processo decisorio relativo s politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuagao, 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 Secretério Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagéo a diretrizes tragadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
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em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestao plblica; proceder no ambito do érgéo 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: SSA.2

QUANTITATIVO: 03

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

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

V.

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

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

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

IV.

Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administragao Publica
Municipal; colaborar na implementag&o do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e
a racionalizagao de recursos e coordenar a interligagdo 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
plblicas e diretrizes, planos, programas e projetos da Secretaria Municipal; coletar, organizar e analisar
dados para embasar planos, programas e projetos da Secretaria Municipal, avaliar e controlar os recursos
a fim de garantir a efetividade das agdes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal, executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SSA.3

QUANTITATIVO: 01

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 obrigagoes
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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 plblico, no &mbito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) - ou, no caso do servidor 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.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugdo da politica piblica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagéo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com o plblico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes exiemos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretério Municipal, elaborar e assessorar 0 expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servigos na definigao dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos orgaos
do municipio e preparar as respectivas reunides; promover o encaminhamento dos processos, apos
decis3o ou deliberaggo, para os servigos responsaveis pela sua execugao; promover a divulgagao pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SSA.4

Il. QUANTITATIVO: 01
1. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

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

Indireta; estar aprovado no 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, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
fungao com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico
pliblico, no &mbito 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.DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relagao de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
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de documentos oficiais, atendimento ao plblico, e o trAmite de processos administrativos; assessorar
diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando, organizando e
orientando 0s 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 carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminh&-las ao local conveniente ou prestar-
Ihes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando o0s
respectivos registros de recepgdo e expediéo; zelar pela ordem e conservagao do material e local de
trabalho: executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DE SEGURANGA ALIMENTAR
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: propor e elaborar diretrizes em parceria com o Conselho Municipal de Seguranga
Alimentar e Nutricional - COMSEA, para a implantag3o da Politica de Seguranga Alimentar e Nutricional,
planejar, desenvolver e implementar o Plano Municipal de Seguranca Alimentar e Nutricional, com o
objetivo de garantir aos municipes uma melhor qualidade de vida através dos programas, projetos e agoes
na area; garantir o efetivo desenvolvimento e consolidagéo do Sistema Municipal de Seguranga Alimentar e
Nutricional, em consonancia com as instancias nos ambitos estadual e federal da Politica de Seguranga
Alimentar e Nutricional; planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades relativas a alimentagao
escolar no municipio; realizar periodicamente encontros de capacitagéo profissional com merendeiras;
estabelecer e promover parcerias com o Conselho Municipal de Alimentagao Escolar; orientar e
supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas para a qualidade e produtividade na
sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periodica dos resultados alcangados; desenvolver
mecanismos de integragdo com os sistemas setoriais, na érea de protegao social e promogdo da
alimentagdo nutricional; desenvolver mecanismos de avaliagdo e monitoramento dos programas, projetos e
acles; avaliar sistematicamente, a qualidade dos servigos prestados, especialmente, a qualidade dos
alimentos; preparar documentos indispenséveis a renovagéo dos convénios mantidos com orgéos oficiais;
executar outras atividades correlatas.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SSA.5

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo e experiéncia na prética de atividade de gestdo publica.

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, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no &mbito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; 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 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuigdes de que trata
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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 realizagéo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a poliica publica estabelecida; através da gestao politica, desenvolver
mecanismos de integragdo com os sistemas setoriais na area de protegdo social e promogédo da
alimentagao nutricional, ndo exercendo fungdes meramente técnicas elou burocraticas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: executar o servigo administrativo de carater geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que nao 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 adogao
de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agbes e atividades sistémicas; coordenar a realizagao de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modemizagao e padronizagao das atividades da
area; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal; analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos e 0s convénios: administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgéo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com copia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administragao plblica municipal; proceder ou exigir a publicago dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagdes,
contratos de materiais, servicos, locagdes de equipamentos, locagdo de méo 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 consolidagdo dos dados e das informagoes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentagéo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagéo de aquisi¢do de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emisséo de
passagem e a concessdo de dirias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orgamentaria destinada & manutengdo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder &
execugao orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal, articular-se com 0s orgaos seforiais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungdes orgamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugao das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
4 movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagoes de contas da
Secretaria: orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e racionalizagao de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagOes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

UNIDADE DIVISAO DE ALIMENTAGAO ESCOLAR
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar a execugdo das atividades relativas ao programa de alimentagao escolar;
garantir suporte técnico na area da alimentagéo e nutrigdo para 0s escolares e pré-escolares da rede
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municipal de ensino; executar, operacionalizar e controlar todas as atividades e servigos necessarios a
implementagdo de esquemas basicos de alimentagéo para os programas e projetos; desenvolver e
executar a elaboragdo do programa de composicao alimentar, considerando os aspectos nutricionais,
quantidade e qualidade; desenvolver controle sistematico dos produtos utiizados na preparagéo de
alimentos, considerando valor nutricional, aceitagdo dos beneficiarios e faixa etaria; classificar
techicamente a distribuicao de hortifrutigranjeiros nas unidades escolares; elaborar planilhas de custos e
qualidade das refeigdes didrias; realizar testes de alimentos junto &s unidades de consumo por meio de
avaliagbes técnicas e sensoriais, visando aferir a qualidade dos produtos; acompanhar e orientar as
unidades escolares desde o recebimento até o consumo dos alimentos; planejar e executar 0 conjunto de
atividades necessarias ao recebimento, armazenagem e distribuicéo de alimentos as unidades escolares,
de acordo com as normas e procedimentos da Secretaria Municipal de Finangas; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE SEGURANGA ALIMENTAR
ADMINISTRATIVA

l. COMPETENCIA: planejar, organizar, dirigir e controlar todas as atividades relativas ao funcionamento de
cozinhas comunitarias, suplementagdo alimentar, padaria municipal e cafe comunitario; orientar €
supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agbes voltadas & qualidade e produtividade, na sua
area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periodica dos resultados alcangados; coordenar e administrar a
criagdo de novos equipamentos de comercializagéo de alimentos; subsidiar os projetos de abastecimento,
fornecendo dados técnicos e analises que permitam a melhoria de eficiéncia dos equipamentos plblicos
municipais; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengao e preservacao dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos & Seguranca Alimentar Municipal;
supervisionar a manutengéo e preservagao 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, reposicao de materiais, seguranca, portaria,
limpeza e conserto; operacionalizar a manutengéo dos equipamentos; gerir e acompanhar contratos e
convénios, no que diz respeito a gestdo de equipamentos da Prefeitura de Maué; zelar pelos materiais,
aparelhos e equipamentos de uso; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ALIMENTAGAO POPULAR E DO
ADMINISTRATIVA SERVIDOR

I. COMPETENCIA: planejar, organizar, dirigir € controlar todas as atividades relativas ao funcionamento de
restaurantes populares e restaurante do servidor municipal; orientar e supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de acdes voltadas & qualidade e produtividade, na sua area de atuagao, promovendo a
avaliagao periodica dos resultados alcangados; coordenar e administrar a criag@o de novos equipamentos
de comercializago de alimentos; subsidiar os projetos de abastecimento, fornecendo dados técnicos e
andlises que permitam a melhoria de eficiéncia dos equipamentos publicos municipais; executar outras
atividades correlatas.
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CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SSA.6/ SSA.7/ SSA.8/ SSA.9/ SSA.10

QUANTITATIVO: 05

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 obrigagoes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; n&o possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até 0
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
no 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$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO:

a) ALIMENTACAO ESCOLAR: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divis&o que esta 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 as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa, bem como garantir os meios e formas para execugéo de politicas voltadas as
merendas escolares e s instalagdes adequadas com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, responsavel pela gestdo da poliica plblica municipal, nao exercendo fungdes
técnicas efou burocraticas.

b) SEGURANGA ALIMENTAR: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e
gerenciamento da divis&o 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; gerir as atividades da referida divis@o
administrativa, bem como assessorar o Chefe do Executivo no gerenciamento das atividades, com 0
fim de atender as necessidades politico-administrativas, responsavel pela gestéo da politica plblica
municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

c) GESTAO DE EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo 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; 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
acOes e projetos na area da gestao de equipamentos.

d) DE ALIMENTAGAO POPULAR E DO SERVIDOR: 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 Secretéario Municipal no gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; monitorar e avaliar, de
forma integrada, a destinagdo e aplicagdo de recursos em agdes e programas de interesse da
alimentagao popular e do servidor no plano plurianual e nos orgamentos anuais; monitorar e avaliar
os resultados e impactos da politica plblica se alimentagéo popular e do servidor publico; articular e
estimular a integragao das politicas e dos planos de suas congéneres estaduais € federais.

e) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
na consolidagao da administragéo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com 08
servidores publicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunioes
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de trabalho, encontros ou eventos visando manter a unificagéo e padronizagéo da atuagao sistémica;
monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestao de materiais,
servicos, obras e servigos de engenharia, para diagnostico e proposicdo de melhorias e de
inovagdes para administragdo publica; atrair e administrar com eficacia e eficiéncia os recursos,
prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de ofimiza-los e garantir novas
acbes e projetos na area de gestdo de materiais e servigos; coordenar e desenvolver atividades
relativas & normatizago, superviséo, orientagao e formulagao de politicas do sistema de licitagdes e
contratos para materiais e servicos e de obras e servicos de engenharia, envolvendo: estudar,
pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogao de técnicas de trabalho de modernizagéo e
aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e articulado das ages e das
atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e contratos; articular-se politicamente com o fito de
diagnosticar necessidades e propor melhorias € inovagoes no Sistema de licitagdes e contratos para
materiais e servigos e de obras e servigos de engenharia, mediante monitoramento continuo dos
dados e informagdes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das
agoes de avaliagdo, fiscalizagdo, e controle do sistema de licitagdes e contratos quanto aos
objetivos, técnicas, organizagao, recursos e procedimentos; coordenar, através das politicas publicas
apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficacia e eficiéncia 0s 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 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 0 atendimento e orientagao
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagéo do servigo prestado; analisar pesquisas de opiniao
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE NUCLEO CAFE COMUNITARIO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a operagao de terminais; receber e processar 0s pedidos de municipes e
interessados, em todo o municipio de Maua no que se refere & gestdo do café comunitario; Catalogar,
organizar e distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e execugéo do
solicitado, ou apresentagao de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugao
dos servigos; Prestar toda orientagéo e informagao aos municipes com relagdo ao andamento do servigo
solicitado: Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao café comunitario, e
responder diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizag&o e aprimoramento
dos trabalhos afetos & respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO PADARIA MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a operagdo de terminais; receber e processar 0s pedidos de municipes e
interessados, em todo o municipio de Maua no que se refere a gestao da padaria municipal, Catalogar,
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organizar e distribuir as ordens de servicos as unidades competentes para o atendimento e execugao do
solicitado, ou apresentagdo de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da
execucdo dos servigos; Prestar toda orientagéo e informagao aos municipes com relagéo ao andamento
do servigo solicitado; Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a padaria
municipal, e responder diretamente aos interessados: Promover medidas que visem a racionalizagao e
aprimoramento dos frabalhos afetos a respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua
competéncia.

UNIDADE NUCLEO SUPLEMENTAGAO ALIMENTAR
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a operagéo de terminais; receber e processar 0s pedidos de municipes e
interessados, em todo o municipio de Maua no que se refere a gestdo da suplementagdo alimentar;
Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e
execugao do solicitado, ou apresentagao de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar 0 andamento
da execugao dos servigos; Prestar toda orientagdo e informagao aos municipes com relagao ao andamento
do servico solicitado; Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a
suplementagao alimentar municipal, e responder diretamente aos interessados; Promover medidas que
visem a racionalizagao e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade; Exercer outras
atividades correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO BANCO DE ALIMENTOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a operagao de terminais; receber e processar 08 pedidos de municipes e
interessados, em todo o municipio de Maué no que se refere & gestéo do banco de alimentos municipal;
Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e
execugao do solicitado, ou apresentagdo de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento
da execugao dos servigos; Prestar toda orientagéo e informag&o aos municipes com relagéo ac andamento
do servigo solicitado; Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagoes afetos banco de
alimentos municipal, 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 RESTAURANTE POPULAR
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a operagdo de terminais; receber e processar os pedidos de municipes e
interessados, em todo o municipio de Maué no que se refere & gestéo restaurante popular; Catalogar,
organizar e distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para 0 atendimento e execugéo do
solicitado, ou apresentaggo de justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugao
dos servigos; Prestar toda orientagdo e informagao aos municipes com relagao ao andamento do servigo
solicitado: Receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao restaurante popular,
e responder diretamente aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizagao e
aprimoramento dos trabalhos afetos & respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua
competéncia.
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UNIDADE NUCLEO RESTAURANTE DO SERVIDOR
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a operagdo de terminais; receber e processar 0s pedidos de municipes e
interessados, em todo o municipio de Maua no que se refere a gestéo dos restaurantes dos servidores
municipais; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servicos as unidades competentes para o
atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagéo de justificativa no caso de impossibilidade;
Controlar o andamento da execugdo dos servigos; Prestar toda orientagéo e informagao aos municipes
com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos de informagGes, esclarecimentos e
reclamagdes afetos aos restaurantes dos servidores, e responder diretamente aos interessados; Promover
medidas que visem a racionalizagao e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade; Exercer
outras atividades correlatas a sua competéncia.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

I. REFERENCIA: SSA.11/ SSA.12/ SSA.13/ SSA.14/ SSA.15/ SSA.16/ SSA.17

Il. QUANTITATIVO: 07 .
I1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituigo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada 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 servico 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.

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.

VI.DESCRIGAO:

a) CAFE COMUNITARIO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica pUblica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
na consolidagao da administragéo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
de gestdo do café comunitario municipal;

b) PADARIA MUNICIPAL: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuices ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
na consolidagao da administragao publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
da padaria municipal;

c) SUPLEMENTAGAO ALIMENTAR (SOPAO): coordenar as atividades do referido nucleo
administrativo, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigbes ja previstas, de atuar
frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores
publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo
publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragao publica municipal socialmente
referenciada; comandar a politica de suplementagéo alimentar (sop&o);

d) BANCO DE ALIMENTOS: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuibes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
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na consolidagao da administragao publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
de gestdo do banco de alimentos;

RESTAURANTE POPULAR: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigoes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica plblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
na consolidagdo da administrag@o publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
de gestdo do restaurante popular;

RESTAURANTE DO SERVIDOR: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores plblicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade,
na consolidagdo da administrag&o publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
de gestao do restaurante do servidor;

GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicoes ja 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 plblico probo e de qualidade,
na consolidagao da administragéo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
atendimento ao piblico externo, realizando politica publica de promogao a orientagao basica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade tecnica
ou burocratica.

O\
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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E DEFESA CIVIL

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 agles;
avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Secretaria
Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria Municipal;
estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e as demais
secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgdos da Secretaria
Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

VI,

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SSPDC.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em institui¢ao de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao
publica.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungéo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
ndo 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 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, orientag&o e definigao
das atividades desenvolvidas para consecugdo dos programas e projetos da éarea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area
de competéncia; desempenhar missées especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Secretario
Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua &rea de atuagao, de forma a
garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagao a diretrizes tragadas pelo executivo; promover 0
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assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagao civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento & Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das agdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo 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 publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SSPDC.2
QUANTITATIVO: 03

I1l. 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 obrigagoes

V.

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 \lereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito pablico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no @mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo plblico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

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

efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;

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

L
1.
1.

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 Administragdo Publica
Municipal; colaborar na implementago do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugéo de medidas tendentes ao aperfeigoamento organizacional e
a racionalizagao de recursos e coordenar a interligagao 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 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 0s recursos
a fim de garantir a efetividade das agbes 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: SSPDC.3

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagéo;
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REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagoes
militares e eleitorais: ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungao com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; nao possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

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;

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungGes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugéo da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagao 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 participagao cidadé em audiéncias pUblicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

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

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SSPDC.4
QUANTITATIVO: 01

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

Ministério da Educagao;

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

V.

Indireta; estar aprovado no estégio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigagdes militares e eleitorals; ser pessoa de ilibada reputagao; nao possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao manter contrato, bem como exercer cargo, eémprego, 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 piblico a bem do servigo
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/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de caréter geral
de carater pessoal;

VI.DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da
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relag&o de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial 0 protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de processos administrativos; assessorar
diretamente & 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, 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 fratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagao de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgdo e expedicéo; zelar pela ordem e conservagao do material e local de
trabalho: executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar e executar as agdes de defesa civil; manter atualizadas e disponiveis as
informagdes relacionadas a defesa civil; elaborar implementar planos, programas e projetos de defesa civil;
elaborar plano de agdo anual, visando ao atendimento das agdes em tempo de normalidade, bem como
das agbes emergenciais, com a garantia dos recursos no orgamento municipal; prever recursos
orgamentarios proprios necessarios as agoes assistenciais de recuperagao ou preventivas, com
contrapartida as transferéncias de recursos da Unido, na forma da legislagao vigente; capacitar recursos
humanos para as agdes de defesa civil; manter o érgéo central do Sistema Nacional de Protegao e Defesa
Civil - SINPDEC, informado sobre as ocorréncias de desastres e afividades de defesa civil; propor a
autoridade competente a declaragdo de situagio de emergéncias e de estado de calamidade publica,
observando os critérios estabelecidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil — CONDEC; executar a
distribuigao e o controle de suprimentos necessarios em situagéo de desastres; implantar o banco de
dados e elaborar os mapas tematicos sobre ameagas, vulnerabilidades e riscos de desastres; implementar
agdes de medidas ndo-estruturais e medidas estruturais; estar atento a informagGes de alerta dos orgaos
de previsdo e acompanhamento para executar planos operacionais em tempo oportuno; comunicar aos
6rgdos competentes quando a produgdo, 0 manuseio ou o transporte de produtos perigosos puser em
perigo a populagao; implantar programas de treinamento para voluntariado; implantar e manter atualizado o
cadastro de recursos humanos, materiais e equipamentos a serem convocados e utilizados em situagdes
de anormalidade; estabelecer intercambio de ajuda com outros municipios; promover mobilizagéo social
visando & implantagdo de NUDEC - Niicleos Comunitarios de Defesa Civil, nos bairros e distritos.

UNIDADE COORDENADORIA ESPECIAL DE
ADMINISTRATIVA SEGURANGA INSTITUCIONAL INTEGRADA

. COMPETENCIA: planejar e coordenar as agdes de seguranga pessoal do Prefeito, do Vice-Prefeito, das
respectivas familias e residéncias oficiais; planejar e coordenar o transporte aéreo, terrestre e fluvial do
Prefeito e do Vice-Prefeito, visando a seguranga durante seus deslocamentos; zelar pela seguranca das
autoridades em visita oficial a0 Municipio; estabelecer diretrizes da atuag@o integrada dos orgaos
entidades federais, estaduais e municipais; definir projetos estruturantes para o fortalecimento da presenga
do poder publico nas &reas que indicar; planejar estratégias para a execugao de operagoes de seguranga
integrada; assegurar a comunicagéo agil e eficaz entre os orgéos que o compdem; definir indicadores para
avaliag@o e monitoramento das agdes executadas.
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UNIDADE COORDENADORIA DE POSTURAS
ADMINISTRATIVA MUNICIPAIS E DE FISCALIZAGAO DE
FEIRAS

COMPETENCIA: determinar agZo fiscalizadora, observando as normas contidas na legislagao concernente
4s posturas municipais, requisitando, quando necessario, apoio da Guarda Civil Municipal e/ou policial,
para garantia desta competéncia; promover a fiscalizagdo da utilizagéo de espagos e logradouros plblicos
por ambulantes e realizar as apreensGes; promover a guarda e controlar as entradas e saidas de material
apreendido pela fiscalizagéo; elaborar procedimentos fiscais e instrugdes de servigo; proceder pesquisas e
levantamentos de dados que sejam de interesse da fiscalizagéo; noticiar 0s demais orgaos reguladores
municipais sobre irregularidades detectadas em ages de fiscalizagdo regulares ou demandadas por
terceiros: informar e orientar o municipe a respeito das normas e seu cumprimento, de maneira educativa e
sistematica: cadastrar, emitir e supervisionar licengas e demais permissdes alusivas; delimitar areas
destinadas a realizagdo de feiras livres, bem como designar o local e o posicionamento de cada feirante;
criar, classificar, dimensionar, dispor, realocar, modificar, suspender, ou extinguir as feiras do Municipio de
Maua: fiscalizar a montagem, desmontagem e funcionamento das feiras livres; fiscalizar e fazer cumprir a
legislaggo municipal especifica, bem como 0 ingresso dos tributos decorrente da atividade de
permissionario feirante; desenvolver outras atividades correlatas.

CARGO COORDENADOR

REFERENCIA: SSPDC.5/ SSPDC.6/ SSPDC.7

QUANTITATIVO: 03

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area de humanas e/ou exatas em
instituigdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educagdo ou ensino médio completo
realizado em instituigao de ensino reconhecida pelo Ministerio da Educagao e experiéncia de no minimo 02
(dois) anos na pratica de atividade de gestao publica;

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e 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, Secretérios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; nao manter contrato, bem como exercer cargo, émprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no &mbito do Municipio;
n3o 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$ 9.200,00 (nove mil e duzentos reais) — ou, no caso do servidor piblico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;

DESCRIGAO:

a) COORDENADORIA DA DEFESA CIVIL: promover a coordenagdo superior necessaria a execugao
das atribuicdes de que trata essa unidade administrativa, realizando o planejamento e anélise 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 Secretario na area de gestdo administrativa; promover e participar da elaboragao,
coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover
a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de
garantir a politica plblica estabelecida; articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de
planejamento e gestdo, com a finalidade de assegurar a direcionalidade da gest&o institucional e a |
eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal;
oferecer suporte ao Secretario de Governo e a sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na
tomada de decisGes estratégicas sobre metas e objetivos previstos no Programa de Governo, assim
como nos pleitos formulados pela comunidade; promover e coordenar a formulagéo do plano de
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agao estratégico do Governo Municipal, em articulagao 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 populagdo no Plano de Govemo;

b) COORDENADORIA ESPECIAL DE SEGURANCA INSTITUCIONAL INTEGRADA: promover a
coordenagdo superior necesséria & execugdo das atribuigdes de que trata essa unidade
administrativa, realizando o planejamento e andlise dos processos e atividades que requerem
conhecimento especifico, em fungéo da projegdo dos programas, projetos e pesquisas envolvidas
na coordenadoria de planejamento estratégico na seguranga institucional integrada; assessorar 0
Secretario na area de gestdo politica administrativa; promover e participar da elaboragao,
coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover
a realizaggo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de
garantir a politica plblica estabelecida; articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de
planejamento e gestdo da seguranca integrada, 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.

c) POSTURAS MUNICIPAIS E DE FISCALIZAGAO DE FEIRAS: promover a coordenagao superior
necessaria 4 execugdo das atribuigbes de que trata essa unidade administrativa, realizando o
planejamento e analise dos processos e atividades que requerem conhecimento especifico, em
fungao da projecao dos programas, projetos e pesquisas envolvidas na coordenadoria de posturas
municipais e de fiscalizagdo de feiras; assessorar 0 Secretario na area de gestdo politica
administrativa; 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; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, promovendo o gerenciamento
das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel
pela gestéo da politica publica municipal, n&o exercendo fungoes técnicas efou burocraticas;

UNIDADE GERENCIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO
ADMINISTRATIVA ESTRATEGICA

I. COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou

servicos que nao disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que nao estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogao
de técnicas de trabalho de modernizagao e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos, estudos e
analises visando ao desenvolvimento, aperfeigoamento, modernizagéo e padronizagéo das atividades da
area; administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal, analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgéo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugo; manter arquivo com copia de todos 0s Contratos e Convénios
firmados pela Administragao publica municipal; proceder ou exigir a publicag&o dos Contratos, Conveénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagoes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de mao de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servios de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagéo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentagéo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagao de aquisigio de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
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de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emisséo de
passagem e a concessdo de diérias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal @ minuta da proposta
orgamentaria destinada & manuteng&o administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execugdo orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os ¢rgéos seforiais dos
sistemas de orgamento, de programagao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungGes orgamentérias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugao
orgamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugdo das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
4 movimentagio patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e racionalizagdo de processos de
trabalho de Execugdo Orgamentéria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

CARGO GERENTE

I. REFERENCIA: SSPDC.8

Il. QUANTITATIVO: 01

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

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, tambem,
o0s recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal;

VI.DESCRIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das atribuicoes de que frata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretério na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; promover a realizago de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica plblica estabelecida; coordenar as atividades da referida geréncia
administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigGes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo plblico probo e de qualidade, na
consolidagdo da administragdo plblica municipal socialmente referenciada; articular-se com 0s servidores
plblicos e prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reuniées de trabalho,
encontros ou eventos visando manter a unificagdo e padronizagao da atuagdo sistémica; monitorar e
gerenciar, continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras e
servigos de engenharia, para diagnostico e proposiéo de melhorias e de inovagdes para administragao
plblica; atrair e administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na area de gestéo de materiais e
servicos; coordenar e desenvolver atividades relativas & normatizagéo, superviséo, orientagdo e
formulagao de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos
de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de 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
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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 informagdes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agdes de avaliagdo, fiscalizagao, e controle do sistema de licitagbes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagao, 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
agGes e projetos na area do sistema de licitagdes.

UNIDADE DIVISAO DE SUPORTE TECNICO DA DEFESA
ADMINISTRATIVA CIVIL E DE VIGILANTES DA CIDADE

I. COMPETENCIA: implementar agdes de redugéo de vulnerabilidades de desastres naturais, humanos e
mistos; realizar estudos e produzir informagdes referentes & epidemiologia de desastres; elaborar laudos,
relatorios, pareceres técnicos; capacitar o cidadao a utilizar os recursos e servigos governamentais na area
de defesa civil; implementar agdes de motivagéo e articulagéo empresarial, e de monitoragéo, alerta e
alarme em situagdes de desastres; adotar medidas que visem proteger as populagdes contra riscos de
desastres focais; confeccionar os relatorios periédicos das agdes de defesa civil desenvolvidas; monitorar
as areas publicas, providenciando a desocupagao imediata ou outras agoes complementares nos casos de
invas&o; desenvolver outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO OPERACIONAL DA DEFESA CIVIL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: identificar, mapear e avaliar pontos e areas vulneraveis a ocorréncias de desastres
naturais, humanos e mistos; implementar agdes de monitorizagéo, alerta e alarme em situagbes de
desastres; inspecionar locais atingidos por fatores anormais e adversos provocadores de situagao de
emergéncia; articular e coordenar as agdes dos 6rgéos de resposta integrantes do Sistema de Defesa Civil
durante as operagdes de Defesa Civil; mobilizar pessoal, equipamentos e recursos materiais em situagbes
de desastres; realizar vistorias e levantamentos de riscos para consulta prévia e expedigéo de alvaras de
funcionamento para locais de armazenamento e comercializagéo de produtos perigosos; realizar vistorias
técnicas preventivas e de reconstrugdo em locais atingidos por desastres; coordenar, durante operagoes de
emergéncia, as agdes dos orgdos de resposta integrantes do Sistema de Defesa Civil; articular e coordenar
os orgaos de resposta no socorro das populagdes afetadas por desastres; articular e coordenar a
assisténcia as populagdes afetadas por desastres; promover a reabilitagéo dos cenarios dos desastres;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS E
ADMINISTRATIVA SUPRIMENTOS

I. COMPETENCIA: gerir o quadro de Pessoal da Secretaria de acordo com normas e procedimentos legais,
inerentes ao exercicio dos servidores, em consonancia com o orgdo central de recursos humanos;
executar procedimentos emanados pelo orgéo central de recursos humanos: mantendo atualizados 0s
dados do cadastro funcional e de pagamento; monitorando registros de administragéo funcional dos
servidores dos quadros da secretaria; participando da elaboragdo de programas de treinamento e
desenvolvimento de pessoal; implementando procedimentos relacionados ac processo de gestdo de
carreira dos quadros de pessoal da Secretaria; garantir o registro da evolugéo na carreira do profissional,
resultante dos processos de evolugdo funcional, subsidiando o enquadramento em novo padréo
remuneratorio; manter registros, controle e monitoramento de pessoal contratado e de estagiarios, de
acordo com normas e procedimentos, emanados pelo 6rgdo central de recursos humanos; manter registros
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de controle da frequéncia e de cumprimento das horas de jornada e de servigo extraordinario, para fins de
informag&o ao cadastro funcional dos profissionais com lotagao na Secretaria; participar do planejamento
das agdes relacionadas a implementagao do processo de gestéo das carreiras dos servidores do quadro
geral e do quadro da Guarda Civil Municipal; garantir a entrada dos dados no sistema de avaliagdo de
desempenho; participar, no ambito da secretaria, dos procedimentos de enquadramento dos servidores
contemplados nos processos de evolugdo funcional: levantar necessidades de programas de
desenvolvimento de pessoal da secretaria; executar outras atividades correlatas. responsabilizar-se pela
formagao e reposigao de estoque de materiais de consumo, mobiliario e equipamentos da Secretaria, em
conformidade com a orientagdo da Secretaria Municipal de Finangas; planejar e organizar o controle dos
bens patrimoniais necessarios ao funcionamento da Secretaria, conforme orientagdo da Secretaria
Municipal de Finangas; executar o recebimento, a conferéncia, a armazenagem e a distribuicio de
materiais de consumo, mobiliario e equipamentos da Secretaria; zelar pela guarda e conservagdo dos
materiais em estoque; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTRATOS, PROJETOS E
ADMINISTRATIVA CONVENIOS

I. COMPETENCIA: formular programas e projetos de seguranga plblica e defesa social, através da
realizagao direta ou de parceiros publicos, privados ou do terceiro setor; identificar fontes alternativas de
recursos, junto a 6rgéos estaduais e federais, para a realizagéo de suas atividades, em conjunto com a
Secretaria de RelagGes Institucionais; identificar e buscar parcerias com instituigbes plblicas, privadas ou
do terceiro setor, para a realizagdo de cursos e palestras para a populagao; elaborar planos de trabalho,
justificativas e propostas técnicas para a obtengao de recursos federais e estaduais; garantir o registro dos
convénios dentro dos portais e sistemas de controle do Orgéo concessor; acompanhar, monitorar e
controlar o recebimento dos repasses e a aplicagdo dos recursos; prestar contas dos convénios aos
governos estadual e federal, bem como demais érgdos de controle, dentro dos prazos previstos; executar
outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE OPERAGOES E'STRATEGICAS
ADMINISTRATIVA DE SEGURANGA PUBLICA

I. COMPETENCIA: planejar e coordenar a execugdo de agdes de prevengéo da violéncia urbana em
logradouros publicos, garantindo a protegdo dos bens, servigos e instalagbes municipais; executar e
coordenar agdes, visando a limitar, fiscalizar, disciplinar e coibir atos que contrariem a legislagdo municipal;
estabelecer mecanismos de interagdo com a sociedade civil para discussao de problemas e projetos locais
voltados & melhoria das condigdes de seguranga nas comunidades; prevenir e inibir atos delituosos que
atentem contra os bens, servigos e instalagdes municipais, priorizando a seguranga dos espagos escolares
e das unidades municipais de saude; garantir o bom funcionamento dos servigos plblicos municipais,
zelando pela ordem dos atendimentos e a seguranga de profissionais e usuarios; interagir junto a
comunidade, objetivando diminuir os fatores de risco a seguranga e reduzir a violéncia e a criminalidade,
promovendo a mediagao de conflitos com respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos; participar de
agdes desenvolvidas por outras secretarias municipais, objetivando fortalecer o trabalho integrado de
prevengao a violéncia; identificar e monitorar os fatores de vulnerabilidade de grupos sociais a violéncia e
os fatores ambientais geradores de conflitos, objetivando subsidiar o planejamento de agbes das
secretarias municipais para a promogao de ambientes seguros; articular os 6rgéos Municipais, Estaduais e
da Unido com vistas & implantagdo de agdes integradas e preventivas de seguranga; articular-se com 0s
orgaos publicos de seguranga e de justica criminal, visando a inibir praticas de explorag@o sexual de
criangas e adolescentes, o funcionamento irregular de bares e congéneres e demais praticas que atentem
contra a ordem plblica no &mbito do municipio; organizar e supervisionar agoes de apoio em parceria com
as secretarias afins; planejar e executar a seguranga escolar em parceria com as secretarias afins;
promover a fiscalizagdo da utilizagdo adequada dos parques, jardins, pragas e outros bens de dominio
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plblico, evitando sua depredagéo e concorrendo para a protegdo do publico usuario; estabelecer padroes
de agao normativa e aprimorar os registros administrativos e operacionais; promover a vigiléancia das areas
de preservagao do patriménio natural e cultural do Municipio, os mananciais e a defesa da fauna e flora;
planejar a aquisicdo de materiais, equipamentos, acessorios e toda a logistica necessaria ao
desenvolvimento das atividades operacionais de policiamento administrativo da cidade; planejar, coordenar
e supervisionar a agéo das inspetorias nas vias das regides administrativas do municipio; subsidiar o
Comandante da Guarda Civil Municipal com dados e informagdes relevantes para o planejamento de agbes
pro-ativas de prevengdo da violéncia e da criminalidade no ambito do Municipio; monitorar e avaliar
resultados obtidos pelas agdes desenvolvidas; organizar e manter base de dados da Secretaria Municipal;
promover a integragao intersetorial no planejamento, execugao e avaliagdo das agdes de prevengao a
violéncia no municipio de Maua; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SSPDC.9/ SSPDC.10/ SSPDC.11/ SSPDC.12/ SSPDC.13

QUANTITATIVO: 05

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

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

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

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

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

direito plblico ou empresa permissionéria ou concessionaria de servico publico, no &mbito do Municipio;
nao ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; no possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acrescimo 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:

a) SUPORTE TECNICO DA DEFESA CIVIL E DE VIGILANTES DA CIDADE: coordenar as atividades
de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisao 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 da referida divisao administrativa, além de,
através da gestdo politica, primar pela transparéncia e eficiéncia da administragéo publica
municipal, através da diregéo estrategica de governo;

b) OPERACIONAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da
divisao que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a execugao das competéncias
da referida divisao administrativa, além de, através da gestéo politica, primar pela transparéncia e
eficiéncia da administragao publica municipal, através da diregao do trabalho operacional;

c) RECURSOS HUMANOS E SUPRIMENTO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo
e gerenciamento da divisao 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 &s necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa gerenciando os recursos humanos, materiais e financeiros para atender aos
objetivos da Politica Municipal de Defesa Social, em atendimento ao plano de governo, n&o
exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

d) CONTRATOS, PROJETOS E CONVENIOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagao
e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
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com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida
divisso administrativa gerenciando as atividades politico-administrativas, néo exercendo fungbes
técnicas e/ou burocraticas,

e) DE OPERAGOES ESTRATEGICAS DE SEGURANGA PUBLICA: coordenar as atividades de
planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as
atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; gerir
as atividades da referida divisdo administrativa bem como assessorar o Chefe do Executivo no
gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
responsavel pela gestdo da politica plblica municipal, nao exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas.

UNIDADE COMANDO DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: realizar patrulhamento preventivo e comunitario permanente, no territorio do municipio,

I

e

interagir com as policias estaduais, agir junto a comunidade objetivando diminuir a violéncia e a
criminalidade, promover a mediagdo de conflitos e o respeito aos direitos fundamentais dos cidadaos;
prevenir e inibir atos delituosos, que atentem contra 0s bens, servicos e instalagdes plblicas e priorizar a
seguranga escolar; contribuir para manutengao da ordem publica e a integridade fisica dos cidadaos,
obedecendo aos preceitos da lei; proteger o patrimonio ecolégico, cultural, arquitetdnico e ambiental do
municipio, inclusive adotando medidas educativas preventivas; realizar atos administrativos municipais de
forma ininterrupta; executar e apoiar atividades de defesa civil nos casos de calamidades publicas;
estabelecer mecanismos de interagdo com a sociedade civil, para discutir solugdes de problemas e
projetos locais, voltados & melhoria das condicbes de seguranca plblica nas comunidades; estabelecer
parcerias com 6rgaos estaduais e da Uniéo, por meio da celebragdo de convénios entre a Prefeitura do
Municipio de Maua e o Poder Publico Estadual e Federal, com vista & implementagéo de agdes policiais
integradas e preventivas; estabelecer articulagdo com 6rgdos municipais de politicas sociais, visando
agbes interdisciplinares de seguranga publica no municipio; estabelecer integragéo com os o6rgaos do
poder de policia administrativa, visando contribuir para a normatizagéo e a fiscalizagao das posturas e 0
ordenamento urbano municipal; executar servigos de seguranga executiva institucional (escolta) para o
prefeito.

CARGO COMANDANTE DA GUARDA CIVIL

REFERENCIA: SSPDC.14;

QUANTITATIVO: 01;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao;

. REQUISITOS: ser servidor piblico efetivo do municipio, estar na graduagdo minima de GCM Inspetor;

estar aprovado no estagio probatorio; ter conduta ilibada e notéria; apresentar plano de comando; estar em
pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes militares e eleitorais; ser
pessoa de ilibada reputagdo; nao possuir grau de parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito,
Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; nao
manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungéo com pessoa juridica de direito plblico ou
empresa permissionaria ou concessionaria de servico publico, no ambito do Municipio; néo ter sido
demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagdo judicial
transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 11.800,00 (onze mil e oitocentos reais) ou 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;

o
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DESCRIGAOQ: além daquelas previstas na Lei Complementar 19, de 22 de outubro de 2014, planejar,
orientar, coordenar e fiscalizar todos os programas sob a responsabilidade da Corporagdo; apresentar
propostas referentes & legislagéo, efetivo, orgamento, formagdo e aperfeigoamento dos guardas-civis
municipais, bem como dos programas, projetos e agGes a serem desenvolvidos; definir as medidas e
recursos financeiros, alocando-os de acordo com seus respectivos graus de complexidade e risco;
manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da GCM; receber toda a
documentagdo destinada & GCM, decidindo as de sua competéncia e opinando nas que dependam de
decisbes superiores; propor a aplicagéo de penalidades ou aplica-las em casos de transgressoes
disciplinares, assegurando ao infrator previa oportunidade de ampla defesa; procurar, com 0 maximo
critério. conhecer seus subordinados, promovendo o clima de cooperagao e respeito mutuo, bem como a
defesa dos direitos humanos; estabelecer e manter atualizadas as normas gerais de instruc&o, as diretrizes
da Corporagao, respeitando o principio da legalidade; ministrar e promover instrugdo profissional dos
aspirantes 4 carreira de Guarda Civil Municipal, aprovados em processo seletivo, mediante um programa
de treinamento profissional compativel, assegurando-lhes formagao humanista com conhecimentos gerais
de direitos humanos e juridicos, bem como capacitagao periodica ao efetivo da Corporagao; atender as
ponderagdes justas de todos os seus subordinados, quando feitas a termo e desde que sejam de sua
competéncia; imprimir todos seus atos & méaxima corregao, pontualidade e justica; promover e presidir
reunides periodicas com o pessoal diretamente subordinado; manter relacionamento de cooperagdo mitua
com todos os orgdos publicos de atendimento & populagéo, respeitando as limitagGes e atribuigbes da
Corporagao; assistir e representar o secretario municipal da pasta, quando requisitado; proporcionar 0
ensino continuado, o condicionamento fisico e a postura, necessarios para 0 desenvolvimento das
atividades dos guardas-civis municipais; manter em dia o historico da GCM:; executar outras atividades
definidas pelos superiores hierarquicos.

CARGO SUBCOMANDANTE DA GUARDA CIVIL

REFERENCIA: SSPDC.15

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigao de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagéo;

REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, estar na graduagao minima de GCM Inspetor;
estar aprovado no estagio probatorio; ter conduta ilibada e notoria; apresentar plano de comando; 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; nao
manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungao com pessoa juridica de direito publico ou
empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no Ambito do Municipio; ndo ter sido
demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo piblico; nao possuir condenagdo judicial
transitada em julgado em processo criminal;

VENCIMENTO BASICO: R$ 9.700,00 (nove mil e setecentos reais) ou acrescimo de 50% (cinquenta por
cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal;

DESCRIGAO: além daquelas previstas na Lei Complementar 19, de 22 de outubro de 2014, representar 0
comandante da GCM, quando requisitado; levar ao conhecimento do comandante, verbalmente ou por
escrito, depois de convenientemente apuradas, todas as ocorréncias que ndo Ihe caiba resolver, bem como
todos os documentos que dependam da decisao superior; dar conhecimento ao comandante de todas as
ocorréncias e fatos que tenha providenciado por iniciativa propria; promover reunides periodicas com 0s
inspetores; ser intermediario da expedigéo de todas as ordens relativas a disciplina, instrugdo e servigos
gerais, cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; sugerir ao comandante mudanga na distribuigao do pessoal,
incluindo férias e demais beneficios para o bom desempenho da Corporagao; cumprir e fazer cumprir as
normas gerais de ag&o, ordens, instrugdes e demais procedimentos em vigor; acompanhar pessoalmente
ocorréncias de ordem policial, judiciaria ou administrativa que envolvam componentes da Corporagao;

2
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assinar documentos ou tomar providéncias de carater urgente na auséncia ou impedimento ocasional do
comandante, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade; executar outras atividades definidas pelos
superiores hierarquicos.

UNIDADE CORREGEDORIA DA GUARDA CIVIL
ADMINISTRATIVA MUNICIPAL

COMPETENCIA: promover, dentro da necessidade, investigagao sobre comportamento ético, social e
funcional dos integrantes da Instituicao, delegando tal procedimento ao comandante da GCM, bem como
sanear os processos e procedimentos administrativos, observando as normas legais e regulamentares
aplicaveis.

CARGO CORREGEDOR DA GUARDA CIVIL

REFERENCIA: SSPDC.16

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: formagdo superior em Direito; inscrigo no orgao de classe, com habilitagao
para exercicio da profiss&o;

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

VENCIMENTO BASICO: R$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) ou 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;

DESCRIGAO: além daquelas previstas na Lei Complementar 19, de 22 de outubro de 2014, comandar a
corregedoria, autbtnoma do Comando, para promover, dentro da necessidade, investigagao sobre
comportamento ético, social e funcional dos integrantes da Instituigéo, delegando tal procedimento a0
comandante da GCM, bem como sanear os processos e procedimentos administrativos, observando as
normas legais e regulamentares aplicaveis.

UNIDADE CHEFIA DO OBSERVATORIO DA GUARDA
ADMINISTRATIVA CIVIL MUNICIPAL

COMPETENCIA: estabelecer parcerias para o desenvolvimento de estudos e pesquisas na tematica da
prevencdo da violéncia e criminalidade; estruturar sistema de gestdo da informagdo pautado na
investigagao cientifica dos problemas de seguranga urbana; subsidiar a gestdo local das agbes de
seguranga publica e defesa social com foco territorial, problema abordado e publico-alvo; priorizar a
produgdo de conhecimento, que subsidie a gestdo da seguranca urbana em nivel estratégico e tatico;
sistematizar e disseminar as informagdes produzidas; executar outras atividades correlatas.

CARGO CHEFE DO OBSERVATORIO

REFERENCIA: SSPDC.17
QUANTITATIVO: 01
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituigéo de ensino superior reconhecida pelo
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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 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 0
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo plblico, no ambito do Municipio;
ndo ter sido demitido de cargo ou emprego plblico a bem do servigo publico; 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/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal;

DESCRIGAO: atuar na gesto local das agdes de seguranga plblica e defesa social, com focalizagéo em
termos de territorio, problema abordado e publico-alvo; fomentar a produgdo de conhecimento, que
subsidie a gestdo da seguranga urbana em nivel estratégico e tatico; elaborar e operacionalizar os
sistemas de inteligéncia e de estatistica, com banco de dados de ages fiscais, preventivas, repressivas e
institucionais, interligando os érgaos de fiscalizagao, seguranga plblica e defesa social do Municipio com
outros entes federativos: responsabilizar-se pela sistematizagao, produgéo e disseminagao de informagaes;
coordenar o desenvolvimento de estudos e pesquisas na temética da prevencdo da violéncia e
criminalidade; executar outras atividades correlatas.




