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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE FINANGAS

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientado da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica
publica estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas acdes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informac6es e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos érgaos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SF.1
QUANTITATIVO: 01

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 Educagdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestdo
publica.

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

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

UNIDADE ASSESSORIA ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agles; orientar o Secretario Municipal quanto as



VI.

ANEXO Il A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 2114

recomendacfes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretario Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captacdo de recursos destinados a execu¢do de programas e projetos, quando necessario;
executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: SF.2

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo nos cursos da area 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 pratica de atividade de gestéo publica.

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

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$ 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.

DESCRIGAO: exercer as funcBes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar o Prefeito € o Secretario Municipal naquilo que se refere a gestdo da Administracéo
Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar 0 Secretario Municipal no Planejamento,
execucdo, avaliagdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam
objetivos e metodologia que exijam acdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agéo
conjunta e coordenada de vdrias secretarias e drgdos 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 Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento
dos programas de governo, notadamente em relacdo a diretrizes tracadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretdrio Municipal na sua representacéo civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-lhe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Secretario Municipal; apoiar o
Secretario Municipal no acompanhamento das acdes proprias e das demais Secretarias, em sincronia
com o plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestao publica; proceder no &mbito do érgdo a
gestdo 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 verificacdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas
demandas; executar outras atividades correlatas.
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CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SF.3
QUANTITATIVO: 02

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 obrigacdes

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito 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$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor ptblico
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.

DESCRICAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido drgdo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagfes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboracéo 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 execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento
organizacional e a racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagcdo entre 0s varios sistemas de
informagdo.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas publicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na definicdo de politicas
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 acdes 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: SF.4
QUANTITATIVO: 01

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

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até
0 terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica
de direito publico ou empresa permissiondria ou concessiondria de servico publico, no dmbito do
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Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servi¢o publico; ndo possuir
condenacéo 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.

DESCRICAO: realizar 0 assessoramento ao Secretéario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execu¢do da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal, assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participacéo cidad@ 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
proposicéo de politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria

Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagdo de documentos e processos;
controlar e organizar a agenda de compromissos do Secretdrio Municipal; elaborar e assessorar o
expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionar a elaboracdo de sua agenda administrativa e
social; promover, apgs registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela
sua execucao; colaborar com os restantes servicos na definicdo dos circuitos documentais; prestar apoio
administrativo aos 6rgdos do municipio e preparar as respectivas reunides; promover 0 encaminhamento
dos processos, apos deciséo ou deliberacéo, para 0s servigos responsaveis pela sua execugao; promover
a divulgacéo pelos servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SF.5
QUANTITATIVO: 01

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

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

Indireta; estar aprovado no estagio probatdrio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacfes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacdo; 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 fun¢do com pessoa juridica de direito publico ou empresa permissiondria ou concessionaria
de servigo publico, no &mbito do Municipio; ndo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do
servigo publico; ndo possuir condenagéo judicial transitada em julgado em processo criminal.
VENCIMENTO BASICO: R$ 3.000,00 (trés mil reais) ou acréscimo de 20% (vinte por cento) sobre o
vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, os recebimentos das vantagens de carater geral e
de carater pessoal.

DESCRIGAO: assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocréticas que dependam
da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial 0
protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, € o tramite de processos administrativos;
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assessorar diretamente & chefia superior, executando tarefas do planejamento, coordenando,
organizando e orientando os servicos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas,
ou de acordo com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na
organizacdo e controle da agenda, dispondo horario de reunies, 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 telefonicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar
as pessoas que se dirigem ao setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las
ao local conveniente ou prestar-lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagéo de
documentos, efetuando os respectivos registros de recepcdo e expedicdo; zelar pela ordem e
conservacéo do material e local de trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de acdes voltadas a
qualidade e produtividade na sua &rea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados
alcancados; desenvolver, implementar e acompanhar normas e procedimentos, com vistas a racionalizar
as atividades relativas ao planejamento, controle e custos das aquisi¢bes de materiais e contratagdo de
servigos dos 6rgaos da Administracéo Direta; estabelecer, com base na legislacédo vigente, normatizagéo
que garanta a legalidade dos procedimentos e agOes pertinentes a legislagdo publica; coordenar e
orientar as areas de sua competéncia, visando ao planejamento e desenvolvimento de agfes voltadas a
qualidade e produtividade destas areas, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados;
avaliar os pedidos de compras das secretarias, visando ao controle orgamentario; acompanhar e avaliar a
atuacéo das unidades quanto ao cumprimento das normas e procedimentos vigentes.

UNIDADE GERENCIA DE GESTAO TRIBUTARIA
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: proporcionar as suas unidades os subsidios técnicos para organizagdo e sistematizag&o
dos procedimentos relativos as atividades de arrecadacdo no ambito do Executivo Municipal;
acompanhar, com o objetivo de subsidiar decisdes das unidades gerenciais, a implementagdo e a
execu¢do do orcamento municipal, por meio da geracdo de relatérios técnicos, legais €, principalmente,
gerenciais; sistematizar, no ambito da Secretaria e das demais unidades organizacionais do Governo
Municipal, a estruturagdo dos processos administrativos referentes a fiscalizagdo e arrecadacdo de
tributos, com base nas determinagBes legais e em procedimentos técnicos compativeis com as
necessidades de geracdo de relatérios legais e gerenciais; promover, coordenar e supervisionar a
execucdo das atividades pertinentes a fiscalizagdo, arrecadagdo e controle dos tributos mobilidrios e
imobilirios; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de a¢des voltadas a qualidade e
produtividade na sua &rea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periodica dos resultados alcangados;
promover, coordenar e supervisionar a execugdo das atividades necessarias a intimagao, notificagdo e,
se for 0 caso, a autuacdo dos infratores das obrigacfes tributarias; participar, por meio de estudos e
relatorios consolidados, do gerenciamento integrado da divida ativa, em consonéncia com as orientagdes
e determinages da Secretaria; articular-se com os 6rgéos de fiscalizacéo, estadual e federal, atendendo
a interesses reciprocos com o Fisco Municipal; executar as atividades necessarias para a cobranca
amigdavel e judicial da Divida Ativa; emitir e controlar documentos relativos as receitas mobilidrias e
imobilidrias do Governo Municipal; desenvolver as atividades relativas a fiscaliza¢do e constituicdo dos
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créditos tributarios; manter coletnea atualizada da legislagdo tributdria municipal, orientando os
contribuintes sobre sua correta aplicacao.

UNIDADE GERENCIA DE ADMINISTRAGAO
ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

COMPETENCIA: acompanhar, com o objetivo de subsidiar as decisdes do Gabinete do Secretério, a
implementacdo e a execugdo do or¢gamento municipal, por intermédio da geragéo de relatdrios técnicos,
legais e, principalmente, gerenciais; elaborar a proposta de Plano Plurianual — PPA, de Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, e das Leis Orgamentarias Anuais — LOA; orientar e supervisionar o planejamento e
desenvolvimento de agBes voltadas & qualidade e produtividade na sua 4rea de atuacgéo, promovendo a
avaliacdo periddica dos resultados alcangados; consolidar os dados gerados pelas unidades
responsaveis pela Despesa e pela Receita, referentes aos balangos, balancetes e informativos.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SF.6/SF.7ISF.8
QUANTITATIVO: 03

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
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 &mbito 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$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO:

a) GESTAO ADMINISTRATIVA: promover o gerenciamento superior necessario a execucdo das
atribuicBes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de
gestdo administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas e/ou
burocraticas;

b) GESTAO TRIBUTARIA: promover o gerenciamento superior necessario a execucdo das atribuicées
de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestéo tributaria;
promover e participar da elaborag&o, coordenagdo, desenvolvimento e acompanhamento de programas,
projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de
maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento das
atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestéo
da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas; comandar a execugéo
das competéncias da geréncia de gestdo administrativa, mantendo organizado o sistema de controle da
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situacdo fiscal dos contribuintes, no sentido de garantir a eficiéncia e eficacia na arrecadacéo de tributos
e rendas municipais;

C) ADMINISTRAGAO FINANCEIRA: promover 0 gerenciamento superior necessario a execugdo das
atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretdrio na area de
gestédo financeira do Municipio; promover e participar da elaboragéo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades politico-administrativas,
sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas e/ou
burocraticas; gerenciar as atividades, com o fim de atender as necessidades da execucao orcamentaria,
gerenciar todas as unidades vinculadas a contabilidade e financas publicas, subsidiar as atividades
politico-administrativas da Secretaria de Financas na realizagdo do Plano Plurianual, Diretrizes
Orgamentdrias e do Orcamento Anual.

UNIDADE DIVISAO DE COMPRAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de ages voltadas &
qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periodica dos resultados
alcangados; orientar as unidades da Administracdo Direta quanto as normas e procedimentos
estabelecidos; processar e julgar os procedimentos de licitagdo nas modalidades estabelecidas pela
legislagdo pertinente; garantir 0 apoio administrativo e a orientagdo nos servigos de procedimentos
licitatdrios; dar suporte aos trabalhos realizados pela Comisséo Permanente de LicitagGes — CPL; efetuar
e manter atualizado o cadastro de fornecedores; verificar se 0 processo estd devidamente instruido
quanto a documentacdo necessdria para sua abertura; elaborar editais contendo as regras e 0s
pardmetros legais para cada situagdo; conduzir o processo de abertura da licitagdo, verificando 0s
fornecedores habilitados; contatar a area interessada e informar quanto ao andamento do processo;
elaborar a ata de encerramento e encaminhar para a homologagéo; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE ADMINISTRAGAO DE
ADMINISTRATIVA SUPRIMENTOS

COMPETENCIA: planejar, controlar e acompanhar sistema de recebimento, armazenagem e distribuig&o
de materiais na organizagdo; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes
voltadas a qualidade e produtividade na sua drea de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos
resultados alcangados; propor politicas e diretrizes que assegurem suprir a organizacdo com um fluxo
seguro de materiais e servigos; desenvolver e estabelecer métodos que propiciem uma maior agilidade,
simplicidade e racionalizagdo de compras e manuseio dos materiais; programar e coordenar a execucao
das atividades de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario, distribuicdo e controle dos
materiais utilizados na Administragdo Publica; manter o estoque em condicfes de atender aos 6érgdos da
Administracéo Publica; promover a guarda do material em perfeita ordem de armazenamento, mantendo
0s oOrgdos responsaveis pela deflagragdo da compra dos materiais ou equipamentos, em tempo habil;
promover a manutencdo atualizada da escrituracdo referente ao movimento de entrada e saida dos
materiais e do estoque existente; promover o recebimento do material remetido pelos fornecedores e
conferir especificagdes, qualidade, quantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou ordens de
fornecimentos expedidos pela Administracdo Publica; solicitar o pronunciamento de 6érgdos técnicos da
Administragdo Publica ou de outras instituicbes, no caso de aquisicdo de materiais e equipamentos
especializados; formalizar a declaragdo de recebimento e aceitacdo do material ou servi¢o, quando estes
forem verificados e considerados satisfatérios; proceder ao abastecimento dos 6rgdos da Administracéo
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Publica e controlar o consumo de material por espécie e por unidade administrativa, para previsao e
controle dos custos; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE PATRIMONIAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: catalogar, registrar e identificar todos os bens patrimoniais da Administracdo Geral;
promover o recolhimento do bem patrimonial inservivel ou em desuso, e providenciar a sua redistribui¢éo,
recuperagdo ou guarda, comunicando para efeito de baixa, a venda de bens patrimoniais, apds as
tramitagOes legais; atualizar constantemente o fichario de controle de bens cadastrados fazendo in loco a
verificagdo, comunicando ao seu superior hierarquico as faltas registradas; determinar, com seu superior
hierarquico, providéncias para apuragdo dos desvios e faltas de bens patrimoniais, eventualmente
verificadas; emitir relatérios gerenciais, no final do exercicio, sobre os bens patrimoniais mdveis e
imdveis, para efeito de contabilizagdo; providenciar a incorporagdo de novos bens imdveis e outros bens
patrimoniais adquiridos ou recebidos em doagdo; providenciar a desincorporagdo dos bens imdveis e
outros bens patrimoniais alienados ou doados a terceiros, providenciando o registro do ato que deu
origem ao fato; administrar os procedimentos referentes & catalogagdo, registro e identificacdo dos bens
patrimoniais da Administracdo Direta; administrar e implementar rotinas relacionadas ao recolhimento do
bem patrimonial inservivel; elaborar rotinas e procedimentos para descentralizagdo de procedimentos
operacionais de controle dos bens patrimoniais nas areas de saude, educa¢do e administracdo geral;
elaborar procedimentos relativos a apuragéo de desvios e faltas de bens patrimoniais; elaborar relatdrios
dos bens patrimoniais para a unidade de Finangas; elaborar relatorios gerenciais, para acompanhamento
dos respectivos responsaveis pelo bem patrimonial; proceder, anualmente, & reavaliagéo e ao inventario
anual dos bens imdveis; manter sob sua guarda as cdpias autenticadas dos titulos de propriedade dos
imdveis pertencentes ao patriménio publico municipal; autorizar a retirada de bens patrimoniais méveis no
almoxarifado, mediante solicitagdo por escrito; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CADASTRO IMOBILIARIO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: executar diligéncias, com o objetivo de levantar dados dos iméveis existentes no
Municipio para salvaguardar os interesses do Governo Municipal e acompanhar o seu andamento;
orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agles voltadas a qualidade e produtividade
na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados; organizar e
manter atualizado o cadastro imobiliario fiscal; preparar a base dos dados cadastrais para langamento de
oficio dos tributos referentes aos contribuintes inscritos no cadastro imobilidrio fiscal; encaminhar relagéo
contendo nomes, enderegos, tributos e importancia dos débitos fiscais & Divisdo de Cobranga Amigavel
para cobranga; informar processos diversos, inclusive de impugnagdes de lancamentos dos tributos
Imobilidrios e demais expedientes, quando solicitado, com base nos dados existentes no cadastro
imobilidrio fiscal; elaborar estudos sobre os precos de mercado dos imdveis e propor revisdo e
atualizacdo dos valores sobre os quais incidirdo os tributos imobilidrios; realizar, na sua area de
competéncia, estudos relativos ao sistema de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas
necessarias as respectivas racionalizagdes; promover a manutencdo do sistema de controle e registro
das atividades e servicos a seu cargo, de forma a evidenciar o estudo estatistico e financeiro,
demonstrando o resultado final; prestar informagGes fiscais aos 6rgdos competentes a respeito de
desmembramentos e implantacfes de loteamentos, quando solicitadas; elaborar relatdrios das atividades
da Divisdo; fornecer certiddes referentes aos assuntos de competéncia da Divisdo quando solicitadas
pelos interessados; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE CADASTRO MOBILIARIO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: exercer a fiscalizagdo dos estabelecimentos comerciais, industriais e de prestacéo de
servigos para verificar a regularidade junto ao cadastro mobilirio fiscal, com o objetivo de salvaguardar
0s interesses do Governo Municipal e acompanhar 0 seu andamento; orientar e supervisionar 0
planejamento e desenvolvimento de ages voltadas & qualidade e produtividade na sua area de atuagéo,
promovendo a avaliagdo periodica dos resultados alcangados; organizar e manter atualizado o cadastro
mobilidrio fiscal; preparar a base dos dados cadastrais para langamento de oficio dos tributos referentes
aos contribuintes inscritos no cadastros mobilidrio fiscal; divulgar por meios proprios 0os nomes dos
contribuintes néo localizados em seus enderegos para entrega dos avisos; encaminhar relagdo contendo
nomes, enderegos, tributos e importancia dos debitos fiscais a Divisdo de Cobranga Amigavel para
cobranga; examinar os pedidos de inscri¢des, transferéncias e encerramentos de contribuintes, de acordo
com as disposicdes legais em vigor; encaminhar as inscrigbes, transferéncias e alteragbes de
contribuintes a unidade competente, para decisdo quanto a viabilidade de funcionamento; promover a
manutencdo do sistema de controle e registro das atividades e servicos a seu cargo, de forma a
evidenciar o estudo estatico e financeiro, demonstrando o resultado final; informar processos diversos,
inclusive de impugnages de langcamentos dos tributos mobiliarios langados de oficio, e demais
expedientes, quando solicitados, com dados existentes no cadastro mobilidrio fiscal; fornecer certiddes
referentes aos assuntos de competéncia da Divisdo, quando solicitados pelos interessados; elaborar
relatérios das atividades da Divisdo; realizar, na area de sua competéncia, estudos relativos ao sistema
de trabalho e atividades, sugerindo e propondo as medidas necessérias as respectivas racionalizagoes;
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE COBRANGA AMIGAVEL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a cobranca extrajudicial de créditos da Administracéo Pdblica Municipal; apds a
cobranga amigavel, encaminhar a cobranca para a Procuradoria da Divida Ativa para a inscri¢gdo em
Divida Ativa e acompanhamento pela Procuradoria Geral do Municipio de Maua.

UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: planejar e executar as atividades relativas a fiscalizagdo dos tributos mobiliarios e
imobilidrios; realizar acbes de fiscalizacdo determinadas pela Geréncia de Gestdo Tributdria ou
solicitadas pelas demais divisbes da Geréncia; examinar documentos fiscais dos contribuintes; efetuar
langamentos tributérios; homologar os lancamentos dos valores declarados pelos contribuintes a titulo de
tributos ou lancar diferengas, se for 0 caso; realizar pesquisas e investigacdo relacionados as atividades
de Inteligéncia fiscal; analisar e manifestar em processos administrativos referentes a pedidos de
reconhecimento de imunidade, isencdo, cancelamento e revisdo de lancamento de tributos,
compensacao, baixa de pagamento e recursos oriundos de acdo fiscal; estudar e emitir parecer de
carater tributario, inclusive em processos de consulta; propor alteraces de normas legais; acompanhar
as transferéncias constitucionais; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE FINANCEIRO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: efetuar o pagamento da despesa, de acordo com as disponibilidades de recursos,
controle de desembolso e instrugdes recebidas do Gabinete da Secretaria de Finangas; orientar e
supervisionar o planejamento e desenvolvimento de agdes voltadas a qualidade e produtividade na
sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo periddica dos resultados alcangados; restituir fiancas,
depdsitos e caugdes e os procedimentos nos devidos controles relativos a prestacdo de contas, créditos
adicionais, transferéncias de verbas, conhecendo e fazendo conhecer a legislagdo pertinente; promover o
recebimento, a guarda e a movimentagdo de valores do Governo Municipal; manter contato com 0s
estabelecimentos bancérios, necessarios & movimentagéo de contas e de créditos, de acordo com as
determinagGes superiores pertinentes; efetuar o registro de todo 0 movimento de valores realizados,
procedendo ao confronto didrio de saldos, preparando boletins do movimento geral da tesouraria,
encaminhando-0s ao superior responsavel para conhecimento e assinatura; preparar, diariamente, 0
boletim de movimento geral de pagamentos e recebimentos; expedir todos os cheques para pagamento
de fornecedores diversos; promover o controle dos saldos bancdrios, conciliando-os com os extratos
bancarios mensalmente; promover, diariamente, a autenticacdo dos arquivos relativos & arrecadagéo por
meio dos estabelecimentos bancarios; registrar, em arquivos informatizados os movimentos de valores
realizados; informar e instruir processos e demais expedientes burocraticos; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE ORGAMENTARIO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: executar todos os controles orcamentdrios da Administragdo Direta; atender as
solicitagbes da Camara Municipal e do Tribunal de Contas do Estado — TCE, por intermédio do Gabinete
do Prefeito; planejar e subsidiar a elaboracdo da pe¢a orcamentaria do Governo Municipal, especialmente
no que se refere a estruturagdo do or¢camento; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento
de agbes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagdo, promovendo a avaliagdo
periddica dos resultados alcangados; encaminhar ao TCE, nos prazos regulamentares, os balancetes
financeiros mensais e copias dos decretos que alterem o orcamento, bem como atender a outras
exigéncias legais dos orgdos técnicos governamentais; proceder ao acompanhamento da execugdo
financeira e orgamentaria, com especial atengdo para o controle € empenho prévio das despesas,
informando com a devida antecedéncia sobre saldos das dotacdes; sistematizar a estruturagdo dos
processos administrativos referentes a orgamento e financas, com base nas determinagdes legais e em
procedimentos técnicos, compativeis com as necessidades de geragdo de relatdrios legais e gerenciais;
promover a aplicacdo e execugdo das normas legais vigentes quanto ao orgamento e contabilidade do
Governo Municipal; coordenar a contabilizagdo orcamentdria, financeira, e econémica do Governo
Municipal; elaborar a prestacdo de contas aos tribunais de contas do Estado e da Unido; providenciar
para assegurar aos demais 6rgaos e unidades a soma dos recursos necessarios e suficientes, em tempo
habil, para melhor execucédo dos seus programas de trabalho; promover 0 acompanhamento de contratos
de servigos no &mbito da Secretaria ou em conjunto com outras unidades organizacionais, para efeito de
pagamento e de liquidagdo de despesa; promover, quando necessario e por determinagéo do dirigente da
Unidade de Finangas,a anulagdo de empenhos, comunicando as unidades interessadas envolvidas;
executar outras atividades correlatas.



ANEXO Il A LEI N° 5.290, DE 14 DE DEZEMBRO DE 2017 1114

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE CONTABIL
ADMINISTRATIVA

|.  COMPETENCIA: proceder & escrituragdo analitica e sintética da contabilizagdo orcamentdria, financeira e
patrimonial do Governo Municipal, obedecidas as prescri¢des e cautelas legais pertinentes; ordenar e
classificar em registros todos os documentos referentes a contabilizagdo municipal, mantendo os
elementos necessarios ao controle contabil; organizar, nas épocas aprazadas, 0s balancetes do Governo
Municipal, com respectivos quadros e elementos demonstrativos e elucidativos de despesa e de receita;
proceder a verificagdo e levantamentos, segundo instrucées superiores, relativas a valores contabeis e a
bens escriturados existentes; executar a classificagdo de todas as receitas, para fins de contabilizagao;
controlar e conferir as despesas em regime de adiantamento; auxiliar a Divisdo de Controle Or¢amentario
a preparar, anualmente, e de acordo com 0s elementos fornecidos pelas diversas unidades da Prefeitura,
a proposta do orcamento de custeio; auxiliar a Divisdo de Controle Orgamentario a proceder ao
acompanhamento da execucédo financeira e orgamentaria, com especial atencdo para o controle e
empenho prévio das despesas, informando com a devida antecedéncia sobre saldos das dotagdes;
proceder aos devidos controles relativos a prestagdo de contas, créditos adicionais, transferéncias de
verbas, mantendo-se informado sobre a legislacéo pertinente; desempenhar quaisquer outras atribui¢des
que Ihe sejam conferidas por instrugdes superiores ou que decorram da natureza dos servigos de sua
responsabilidade e das prescricdes da Lei Federal n® 4.320/64; informar ao dirigente da Divisdo de
Controle Orgamentério a existéncia de qualquer diferenca nas prestacdes de contas, quando néo tenham
sido imediatamente cobertas, sob pena de responder, solidariamente, com o responsavel pelas omissdes;
informar e instruir todo o expediente que lhe for encaminhado, de ordem contabil ou burocratica; executar
outras atividades correlatas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

|. REFERENCIA: SF.9/ SF.10/ SF.11/ SF.12/ SF.13/ SF.14/ SF.15/ SF.16/ SF.17/ SF.18
[l. QUANTITATIVO: 10

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

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

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 4.400,00 (quatro mil e quatrocentos reais) ou acréscimo de 30% (trinta por
cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também, 0s recebimentos das vantagens de
carater geral e de carater pessoal.

V. DESCRICAO:

a) DE COMPRAS: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel,
além do gerenciamento das atribui¢Bes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados,
efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais; exercer a coordenagéo dos assuntos, das a¢des governamentais e das
medidas referentes a divisdo de compras; dirigir as atividades de compras, realizando politica de
gestéo publica com o fim de consolidar a requisicdo de bens e servigos de terceiros a serem
adquiridos pela Administracéo Publica Municipal, ndo exercendo atividade meramente técnica e/ou
burocratica;
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b)

ADMINISTRAGAO DE SUPRIMENTOS: coordenar as atividades da referida divisdo
administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar
frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores
publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagao dos assuntos,
das agdes governamentais e das medidas referentes & divisdo de administracdo de suprimentos;
comandar e supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo, além e realizar
politica de gestdo publica, com o fim de garantir uma boa politica de suprimentos do municipio de
Maug, ndo exercendo atividades meramente técnicas ou burocraticas;

CONTROLE PATRIMONIAL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigGes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agOes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle patrimonial; comandar e
supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de dirigir as
atividades de controle do material permanente da Prefeitura de Maud, realizando politica de
gestdo publica, a fim manter a ordem do sistema do controle patrimonial, ndo exercendo atividade
meramente técnica e/ou burocratica;

DE CADASTRO IMOBILIARIO: planejar as acdes relativas & manuten¢do de cadastro imobiliario;
coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, 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; exercer a coordenacdo dos assuntos, das a¢fes governamentais e das medidas
referentes & Divisdo de Cadastro Imobilidrio; comandar e supervisionar a execugdo das
competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestéo publica com o
fim de consolidar a efetividade do cadastramento geral de contribuintes para efeitos de tributacéo
na area imobilidria, garantindo a eficiéncia da politica tributaria imobilidria municipal, nédo
realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

DE CADASTRO MOBILIARIO: planejar as agdes relativas & manutengdo do cadastro mobilidrio;
coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigOes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica pdblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das ages governamentais e das medidas
referentes a Divisdo de Cadastro Mobilidrio; comandar e supervisionar a execucdo das
competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica com o
fim de consolidar a efetividade do cadastramento geral dos contribuintes para efeitos de tributacdo
na area mobilidria, garantindo a eficiéncia e eficacia da politica tributaria mobilidria municipal, néo
realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

DE COBRANCA AMIGAVEL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicGes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agOes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de cobranca amigavel, supervisionar a
execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestéo
publica e ndo referente as atividades técnicas ou meramente burocraticas;

FISCALIZAQAO TRIBUTARIA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuicGes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacdo dos assuntos, das agOes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de fiscalizacdo tributaria; comandar e
supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica e ndo referente as atividades técnicas ou meramente burocraticas;
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h) CONTROLE FINANCEIRO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribui¢Ges ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenacdo dos assuntos, das acOes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle financeiro; comandar e
supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade do recebimento e movimentagéo
de dinheiro e valores do municipio de Maua, garantindo a eficiéncia e eficacia da politica tributaria
imobilidria municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas, fiscalizando
as demais unidades da administragdo direta, autorizadas a realizar atividades congéneres;

i) CONTROLE ORGAMENTARIO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, 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; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agOes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle orgamentario; comandar e
supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar
politica de gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da elaboragdo do orgamento
municipal e controlar sua execugdo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocréticas;

j) CONTROLE CONTABIL: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigGes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na
pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo dos assuntos, das agOes
governamentais e das medidas referentes a divisdo de controle contabil; comandar e supervisionar
a execucdo das competéncias da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de
gestdo publica com o fim de consolidar a efetividade da contabilidade do Municipio de Maua,
garantindo a eficiéncia e eficacia dos registros e formalidades da contabilidade publica municipal,
néo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: promover a orientac8o basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria
de Financas; promover o atendimento de fornecedores e consumidores e gerir as atividades de
relacionamento da Secretaria Municipal com o publico externo; promover o atendimento do publico
externo; 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 usudrio; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizacdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle
dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar € manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicbes da area; acompanhar o atendimento e
orientagdo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de
opinido quanto aos servicos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras
atividades correlatas.
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CARGO CHEFE DE NUCLEO

1) REFERENCIA: SF. 19
2) QUANTITATIVO: 01

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

4) REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada 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.

5) 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.

6) DESCRI(;[\O: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na préatica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na consolidacdo da administracdo publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando
politica publica de promogdo & orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na
Secretaria de Financas e ao atendimento de fornecedores e consumidores no relacionamento da
Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.



