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

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

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

CARGO EM SECRETARIO ADJUNTO
COMISSAO

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

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

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

5) 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;

6) DESCRIGAO: substituir 0 Chefe de Gabinete nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e definicdo
das atividades desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da drea sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade;

subsidiar as instancias superiores conforme lhe seja solicitado, no que concerne ao planejamento € ao
processo decisdrio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;
desempenhar missdes especificas, formal e expressamente atribuidas pelo Chefe de Gabinete;
desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area de atuacgdo, de forma a garantir
condigBes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

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

CARGO EM ASSESSOR ESPECIAL
COMISSAO

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

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

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

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

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

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Chefia de Gabinete; promover o assessoramento do Chefe de Gabinete no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tracadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Chefe de Gabinete na sua representacdo civil, social e administrativa e
em suas funcdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Chefia de Gabinete, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Chefe de
Gabinete no acompanhamento das agdes prdprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano
de governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no &mbito do 6rgdo a gestéo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a 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.
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CARGO ASSESSOR DE GABINETE

I. REFERENCIA: GP.3;

Il. QUANTITATIVO: 07,

l1l. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao;

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
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
Chefe de Gabinete em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Chefe de Gabinete nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragdo de planos e projetos para a Administragéo Publica
Municipal; colaborar na implementagdo do programa de governo, zelando pela sua originalidade,
fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeigoamento
organizacional e a racionalizacdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de
informagdo; assessorar a Chefia de Gabinete no gerenciamento dos programas, garantindo a
organizacao e manutencdo das rotinas operacionais necessarias a producdo do resultado esperado.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Chefe de Gabinete na gestdo e monitoramento dos processos estratégicos de
politicas publicas do Gabinete; prestar assessoria na definicdo de politicas publicas e diretrizes, planos,
programas e projetos do Gabinete; coletar, organizar e analisar dados para embasar planos, programas e
projetos do Gabinete; avaliar e controlar os recursos a fim de garantir a efetividade das agoes do Gabinete;
elaborar, analisar e emitir pareceres, analises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes do Chefe de
Gabinete; realizar a interface com o publico em geral, coordenando atividades de relacionamento politico-
administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

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

I1l.ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicio de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo;

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) — ou, no caso do servidor ptiblico
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. DESCRICAO: realizar 0 assessoramento ao Chefe de Gabinete, em suas funcdes 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 articulagdo politica interna entre as unidades do
Gabinete do Prefeito; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitdrios e promovendo a participacéo cidadd 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 servicos, a fim de formular e definir cenarios para a
proposicéo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE ASSESSORIA DE ASSUNTOS
ADMINISTRATIVA LEGISLATIVOS

|.  COMPETENCIA: planejar, coordenar e executar as atividades relativas aos assuntos parlamentares de
interesse da Chefia de Gabinete do Prefeito; assessorar 0 Chefe de Gabinete do Prefeito nos assuntos
relativos ao encaminhamento, tramitacdo e apreciagdo de matéria legislativa de iniciativa do Poder
Executivo; assessorar as demais secretarias na formulagdo de proposices de interesse do Poder
Executivo; manifestar-se em processos administrativos que tenham por objeto o encaminhamento de
projeto de lei @ Camara Municipal no tocante ao aspecto formal; manter intercAmbio com a Camara
Municipal e com a Assessoria de Controle de Constitucionalidade da Secretaria de Justica e Defesa da
Cidadania; fornecer a Chefia de Gabinete do Prefeito, sempre que solicitadas, informagdes relativas aos
projetos, processos, indicadores e resultados de sua area de competéncia; opinar pela sangdo ou veto
dos autdgrafos encaminhados pela Camara, mediante analise da matéria proposta em conjunto com as
unidades técnicas das demais secretarias; desempenhar outras atividades relacionadas aos assuntos
legislativos que Ihe forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

CARGO ASSESSOR DE ASSUNTOS LEGISLATIVOS

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

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito em instituicdo de ensino superior
reconhecida pelo Ministério da Educagéo;

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 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.DESCRICAO: assessorar diretamente o Chefe de Gabinete do Prefeito nos assuntos relacionados aos
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projetos de lei a serem encaminhados a Camara, manifestar-se politicamente sobre os assuntos relativos
a técnica legislativa, solicitando parecer técnico ao departamento juridico da Administragdo Publica
Municipal quando for o caso, opinar politicamente pela san¢éo ou veto dos autdgrafos encaminhados pela
Cémara, bem como comandar, supervisionar e assessorar as demais secretarias na gestdo para
publicacdo dos atos normativos em geral a serem expedidos pelo Prefeito, com vistas ao cumprimento do
plano de governo.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

|.  COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos do Gabinete do
Prefeito; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagdo de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Chefe de Gabinete; elaborar e assessorar 0 expediente oficial
do Prefeito, supervisionar a elabora¢do de sua agenda administrativa e social; promover, aps registo, 0
encaminhamento dos processos para 0S Servigos responsaveis pela sua execugdo; colaborar com 0s
restantes servicos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgdos do
municipio e preparar as respetivas reuniées; promover o encaminhamento dos processos, apos decisdo
ou deliberacdo, para 0s servigos responsaveis pela sua execucdo; promover a divulgacdo pelos servicos
das normas internas e demais diretivas de caracter genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

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

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

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

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

VI. DESCRICAO: assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relacdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Chefe de
Gabinete, em especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de
processos administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento,
coordenando, organizando e orientando os servicos do gabinete do dirigente, procedendo segundo
normas especificas, ou de acordo com seu prdprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a
chefia imediata na organizagdo e controle da agenda, dispondo hordrio de 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 prdprio critério; realizar contatos telefénicos de carater geral ou especifico do
gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem
tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas; despachar e
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controlar a tramitacdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgdo e expedicdo; zelar
pela ordem e conservacdo do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DE COMUNICAGAO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: formular e gerir a politica de comunicagéo institucional e de imprensa para o publico
interno e externo da Prefeitura de Maud; organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgacdo de
atividades municipais; desenvolver a politica de relagdes-publicas; atuar junto aos drgdos da
Administracdo Municipal na organizagédo de informagdes e elaboragéo de materiais de comunicagéo, de
forma a permitir a geragdo de contetidos que propiciem uma comunicacdo eficaz destes 6rgdos com a
sociedade civil; responsabilizar-se pela condugdo e pela coordenacdo das atividades de comunicagéo
social, de acordo com as diretrizes do Poder Executivo; produzir, editar e veicular antincios publicitarios e
informativos nas programagdes de radio, TV e jornal, internos e externos, fornecendo informagdes sobre
as atividades do Executivo e do municipio de forma geral; propor diretrizes para a integragdo do Poder
Executivo com a sociedade civil, possibilitando a criagdo e o aprimoramento de canais de interacdo e
comunicacdo; elaborar estudos e pesquisas visando ao acompanhamento das politicas publicas de
comunicagao.

UNIDADE GERENCIA DE MARKETING
ADMINISTRATIVA

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

UNIDADE GERENCIA DE IMPRENSA
ADMINISTRATIVA

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

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

[ll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educacédo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo e experiéncia na pratica de atividade de gestéo publica;

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

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

.DESCRICAO: promover o gerenciamento superior necessério a execucdo das atribuicdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar 0 Secretdrio na area de gestdo
administrativa referente a cada uma das atribuigGes vinculadas; promover e participar da elaboragéo,
coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a
realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade burocratica, mas de gestdo em politica publica.

\Y

UNIDADE DIVISAO DE MARKETING
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: planejar, desenvolver, revisar, aprovar e implementar planos de marketing institucional
e de midia para divulgagdo de campanhas institucionais nos diversos meios de comunicagéo (radio, TV,
midia impressa etc), de forma direta ou indireta; realizar pesquisas de opinido publica para obtengdo dos
subsidios necessarios ao desempenho das atividades da Administracdo Municipal; elaborar briefings para
subsidiar a criagdo de material publicitario; acompanhar grade de veiculagdo das campanhas publicitarias
nos meios de comunicagao; planejar as acoes institucionais; aprovar pegas publicitarias; produzir material
de identidade visual para obras e comunicagGes diversas; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS
ADMINISTRATIVA

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

UNIDADE DIVISAO DE PUBLICIDADE OFICIAL
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ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: gerenciar a equipe de atendimento na relacéo com o cliente interno; gerenciar a equipe
de criacdo na producédo de pecas e campanhas publicitarias alinhadas ao planejamento estratégico da
Geréncia de Comunicagdo e da Administracdo Municipal; planejar agfes de comunicacéo integrada para
eventos; atender e acompanhar a execucgdo dos trabalhos das agéncias de publicidade; executar outras
atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE DIVISAO DE ATOS OFICIAIS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, controlar prazos para resposta e arquivar requerimentos de informagdes,
indicagbes ou outros documentos emanados da Camara Municipal, mantendo o Prefeito devidamente
informado a respeito; acompanhar, padronizar e executar a expedicdo da correspondéncia oficial do
Gabinete do Prefeito; formalizar portarias, decretos, leis, projetos de lei e demais atos oficiais, de acordo
com as minutas elaboradas pelos 6rgdos competentes da Administragdo Municipal; proceder ao
arquivamento e registro de todos os atos oficiais, mantendo sistema de arquivos de documentos de
maneira funcional, possibilitando a sua imediata localiza¢&o; publicar, pela imprensa oficial ou veiculo de
comunicacdo legalmente habilitado, os atos oficiais assinados pelo Prefeito, sujeitos a essa exigéncia,
assim como manter arquivo das publicagGes; preparar, diariamente, o expediente do 6rgdo a ser
despachado pelo Chefe do Executivo, observando os prazos e encaminhando para publicagdo quando for
0 caso; preparar a promulgacédo de leis municipais ou formalizar vetos do Prefeito a projetos e emendas
do Legislativo; manter atualizado o controle informatizado da legislagdo municipal; manter atualizado o
cadastro geral das autoridades para seu uso e das demais unidades da Administragdo Municipal;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CERIMONIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar as acdes de representacdo e o relacionamento politico e institucional do
Governo com as diversas instancias publicas, organizagfes sociais e privadas e com a sociedade;
organizar solenidades e recepcbes oficiais que se realizarem nas dependéncias ou sob a
responsabilidade da Prefeitura; preparar a participagdo do Chefe do Executivo Municipal nas solenidades
e recepgOes oficiais que se realizarem fora das dependéncias da Prefeitura; elaborar a agenda de
atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execugdo; manter agenda atualizada das
datas significativas para a Administracdo Municipal; tomar as medidas necessarias para comunicagio aos
municipes e entidades por ocasido de datas significativas; organizar e orientar o cerimonial quando das
festas e comemoragOes; organizar a estrutura de recepcdo de autoridades em geral; organizar o
protocolo nos eventos e recepgdes oficiais; manter atualizado o cadastro geral das autoridades para seu
uso e das demais unidades da Administragcdo Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de carécter geral, ndo especifico de outras secgdes

ou servigos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informagdo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
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adogdo de técnicas de trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das a¢Bes e atividades sistémicas; coordenar a realizacdo de planos,
estudos e analises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagdo e padronizacdo das
atividades da drea; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatdrios da Secretaria Municipal; analisar e
aprovar previamente os editais de licitacdo, 0s contratos e 0s convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgdo executor do Contrato ou Convénio
informacOes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com cOpia de todos os Contratos e
Convénios firmados pela Administragdo publica municipal; proceder ou exigir a publicagdo dos Contratos,
Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a
execucdo de licitagOes, contratos de materiais, servicos, locagdes de equipamentos, locacdo de méo-de-
obra, seguros, obras e servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos,
para controle e acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servicos de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidacdo dos dados e das informagdes;
executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
transporte, comunicacdo administrativa, materiais, equipamentos, documentacdo e pessoal; realizar
levantamento das necessidades e elaborar programacgdo de aquisicdo de materiais de consumo e
permanente, bem como de contratacdo de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo;
providenciar e controlar a emisséo de passagem e a concessdo de didrias para servidores, em viagem a
servico; controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servico; submeter ao Chefe de
Gabinete a minuta da proposta orgamentdria destinada @ manuteng¢éo administrativa que estejam sob sua
responsabilidade; proceder a execugdo orcamentdria e financeira da Chefia de Gabinete; articular-se com
0s Orgdos setoriais dos sistemas de orgamento, de programagcdo financeira e de contabilidade, visando
ao adequado desempenho das fun¢des or¢amentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e
acompanhar a execugdo orcamentdria dos programas que compdem as Operacbes da Secretaria;
supervisionar, coordenar e avaliar a execugao das atividades relativas a Execucdo da Despesa; manter
atualizados os controles relacionados a movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os
recursos dos adiantamentos bancérios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos
adiantamentos diretos e das prestacfes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes
de mapeamento e racionalizagdo de processos de trabalho de Execucdo Orgamentaria e Financeira;
manter atualizadas as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de atuagao.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: GP.8/ GP.9/ GP.10/ GP.11/ GP.12/ GP.13;
QUANTITATIVO: 06;

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em institui¢do de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo;

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

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

cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal;

DESCRICAO:
MARKETING: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisdo que
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esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando o
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicacdo aos municipes e populagcdo em
geral, além de promover a dire¢do nas agOes de representacdo e relacionamento politico do Governo
Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem como promover o gerenciamento das
atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestao
da politica publica municipal, ndo exercendo fun¢des técnicas e/ou burocraticas; por meio da gestéo
politica, primar pela transparéncia e eficiéncia da administragdo publica municipal, através da diretriz e
divulgacdo das matérias e reportagens sobre as atividades e atos do governo municipal;

IMPRENSA E MIDIAS DIGITAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade, na compreenséo da utilizagdo da imprensa
e midias digitais para divulgacéo das atividades da Administracdo Publica Municipal; gerir as atividades
da referida divisdo administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para
comunicagdo aos municipes e entidades, além de promover a diregdo nas agdes de representacéo e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem
como promover 0 gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungbes
técnicas e/ou burocraticas;

PUBLICIDADE OFICIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da
divisdo que estd sob sua responsabilidade naquilo que se refere & publicidade oficial; gerir as atividades
da referida divisdo administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para
comunica¢do aos municipes e entidades, além de promover a direcdo nas acfes de representacdo e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem
como promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes
técnicas e/ou burocraticas;

ATOS OFICIAIS: 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
Chefe do Executivo no gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungbes
técnicas e/ou burocraticas;

CERIMONIAL: coordenar as atividades de planejamento, organizacéo e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando o
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunica¢do aos municipes e entidades, além de
promover a dire¢do nas acgbes de representacdo e relacionamento politico do Governo Municipal nas
diversas instancias publicas com a sociedade, bem como promover o gerenciamento das atividades com
o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica
publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas efou burocraticas;

ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na préatica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servi¢o publico probo e de qualidade, na
consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores
publicos e prestadores de servico, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunifes de trabalho,
encontros ou eventos visando manter a unificacdo e padronizacdo da atuacdo sistémica; monitorar e
gerenciar, continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras
e servicos de engenharia, para diagndstico e proposi¢do de melhorias e de inovacdes para administracdo
publica; 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 € projetos na area de gestdo de materiais e
servicos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizacdo, supervisdo, orientacdo e
formulacdo de politicas do sistema de licitagbes e contratos para materiais e servicos e de obras e
servigos de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogdo de
técnicas de trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
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permanente e articulado das acbes e das atividades sistémicas do Sistema de licitaces e contratos;
articular-se politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovac6es no
Sistema de licitages e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagGes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das a¢les de avaliacdo, fiscalizagdo, e controle do sistema de licitagGes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizacao, 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
acOes e projetos na area do sistema de licitagdes.

UNIDADE NUCLEO DE AUDIO E VIDEO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: apoiar as unidades da pasta na producéo de material audiovisual, de forma a subsidiar
os informativos, clippings, briefings, campanhas publicitarias e publicagdes em geral, com fotos, videos e
audio; realizar os trabalhos de cobertura fotogréfica e cinematografica das inauguragGes de obras e
servigos e das atividades municipais em geral; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar as atividades para execucdo do servico de armazenamento fotogréfico e o
servico de fotografia determinado pelo Gerente de Comunicacdo; organizar o arquivo fotogréfico de
interesse da Administracdo Publica Municipal;

CARGO CHEFE DE NUCLEO

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

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

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

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

cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal;

DESCRIGAO:

NUCLEO DE AUDIO E VIDEO: coordenar as atividades do referido ndcleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica pudblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na préatica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na
consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
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atividade de audio e video do Municipio de Maug;

b) NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribui¢Ges j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na
consolidagdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de
arquivo fotografico do Municipio de Maua, néo realizando atividades meramente burocraticas.



