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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE JUSTICA E DEFESA DA CIDADANIA

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica péblica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas agdes;
avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Secretaria
Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Secretaria Municipal;
estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e as demais
secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgéos da Secretaria
Municipal em matéria administrativa e de politica publica; representar a Secretaria de Justica e Defesa da
Cidadania, quando houver delegagao; representar ao Prefeito sobre providéncias de ordem juridica, reclamadas
pelo interesse publico e pela boa aplicacdo das decisdes judiciais e das normas vigentes.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

I. REFERENCIA: SJDC.1

Il. QUANTITATIVO: 02

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito, realizado em instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educago, e possuir inscri¢do ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil.

IV.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 o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagao e definigao
das atividades desenvolvidas para consecucdo dos programas e projetos da area sob sua
responsabilidade; avaliar desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
sob sua responsabilidade; subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne
ao planejamento e ao processo decisdrio 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 atuagéo, de forma a
garantir condicdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE ESPECIAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar o Secretario Municipal quanto as
recomendacdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o Secretario
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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 execugéo de programas e projetos, quando necessario; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR ESPECIAL

REFERENCIA: SJDC.2

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em Direito, realizado em institui¢do de ensino
superior reconhecida pelo Ministério da Educagao, e possuir inscri¢éo ativa na Ordem dos Advogados do
Brasil.

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

V.

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou fungdo com pessoa juridica de
direito publico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servi¢o publico, no ambito do Municipio;
néo 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$ 7.300,00 (sete mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor publico efetivo,
acréscimo de 40% (quarenta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também, os
recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRICAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial, mormente

assessorar o Prefeito e o Secretério Municipal naquilo que se refere a gestdo da Administragcdo Publica
Municipal em assuntos estratégicos, assessorar 0 Secretario Municipal no Planejamento, execugéo,
avaliagao e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de governo, possuam objetivos e
metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar, implicando na agao conjunta e
coordenada de vérias secretarias e érgdos 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 Secretario Municipal na sua representagéo civil, social e administrativa e
em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-Ihe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Secretario Municipal; apoiar o
Secretario Municipal no acompanhamento das agdes préprias e das demais Secretarias, em sincronia com
0 plano de governo municipal, emitindo pareceres de gestéo publica; proceder no ambito do érgéo 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.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SJDC.3
QUANTITATIVO: 02



MAUA

PREFEITURA

V.

VL.

VL.

ANEXO Il A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 311

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada 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 concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
n&o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico;

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.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgéo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a Administracdo Publica
Municipal; colaborar na implementagao do programa de governo, zelando pela sua originalidade, fiabilidade
e integridade; propor e colaborar na execugdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizac¢do de recursos e coordenar a interligagao entre os varios sistemas de informagé&o.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos
estratégicos de politicas publicas da Secretaria Municipal; prestar assessoria na 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 os recursos
a fim de garantir a efetividade das agbes da Secretaria Municipal; elaborar, analisar e emitir pareceres,
analises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REFERENCIA: SJDC.4

QUANTITATIVO: 01

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

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

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

VENCIMENTO BASICO: R$ 3.500,00 (trés mil e quinhentos reais) ou, no caso do servidor piblico efetivo,
acréscimo de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
0s recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas funcdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucdo da politica pablica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagio 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 participagéo cidadd em audiéncias publicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orcamentos participativos; acompanhar as mudancgas dos ambientes externos e as tendéncias
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que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: receber, registrar, distribuir e tramitar processos e demais documentos da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagéo de documentos e processos; controlar
e organizar a agenda de compromissos do Secretario Municipal; elaborar e assessorar o expediente oficial
do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragao de sua agenda administrativa e social; promover, aps
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0s Servigos responsaveis pela sua execugéo; colaborar
com os restantes servigos na definigdo dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos érgaos
do municipio e preparar as respectivas reuniées; promover 0 encaminhamento dos processos, apés
decisdo ou deliberagéo, para 0s servigos responsaveis pela sua execugdo; promover a divulgagao pelos
servicos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SJDC.5

QUANTITATIVO: 01

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

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

V.

Indireta; estar aprovado no estagio probatorio; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigaces militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagéo; ndo possuir grau de
parentesco ou afinidade com o Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores,
em linha reta ou colateral, até o terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou
funcdo com pessoa juridica de direito plblico ou empresa permissionaria ou concessionaria de servigo
publico, no &mbito do Municipio; n&o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servi¢o
publico.

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

VI.DESCRICAO: assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da

relacdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario, 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 servigos do gabinete do dirigente, procedendo segundo normas especificas, ou de acordo
com seu proprio critério, nos assuntos de sua competéncia; assistir a chefia imediata na organizagao e
controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotacoes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu préprio 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 tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgéo e expedicdo; zelar pela ordem e conservacdo do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.



MAUA

PREFEITURA

ANEXO IIl A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 5/11
UNIDADE GERENCIA DE PROTEGAO E DEFESA DO
ADMINISTRATIVA CONSUMIDOR

COMPETENCIA: promover a orientagao juridica basica ao municipe como consumidor, inclusive quanto &
aplicagao dos dispositivos do Codigo de Defesa do Consumidor; fiscalizar o cumprimento das relagdes de
consumo estabelecidas no Cadigo de Defesa do Consumidor; realizar autuagdo e aplicar multa por infragao
aos preceitos do Cddigo de Defesa do Consumidor, previsto em lei ou convénio especifico; atuar na
elaboracdo, desenvolvimento e implementagédo da Politica Municipal de Defesa do Consumidor de Maua.

UNIDADE GERENCIA DE PROMOGAO DE DIREITOS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: planejar, organizar, coordenar e controlar a execugéo das atividades relacionadas & pro-
mogao humana; articular e executar agdes de politicas publicas de promogéo, protegéo e defesa dos direi-
tos humanos, no &mbito do Municipio de Maug, relacionadas as seguintes areas de abrangéncia: igualdade
étnico-racial; direitos das pessoas com deficiéncia; direitos das pessoas idosas; educagdo em direitos hu-
manos; mulheres; promover os direitos humanos e fortalecer a cidadania, oferecendo suporte referencial a
populacdo, as agdes estratégicas e aos programas do Municipio de Maua; prestar colaboragdo técnica a
entidades publicas do Municipio, favorecendo a implanta¢&o de principios e normas relacionadas a Justica,
Cidadania e Direitos Humanos; atender e orientar, diretamente, os cidaddos, bem como articular a forma-
¢ao de nucleos de defesa da cidadania; manter correspondéncia e intercdmbio com 6rgdos e entidades,
publicos e privados, nacionais e internacionais, nos assuntos de interesse, para o adequado desempenho
de suas atribuigdes.

CARGO GERENTE

. REFERENCIA: SJDC.6/ SJDC.7

QUANTITATIVO: 02

Ili. ESCOLARIDADE EXIGIDA:

a) PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR: ensino superior completo em Direito, realizado em
instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao.

b) PROMOGAO DE DIREITOS: ensino superior completo em instituicio de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educacéo ou ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao e experiéncia na pratica de atividade de gestéo publica.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada 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 concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
n&o ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico.

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/salario do servidor, mantendo-se, também,
os recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

VI.DESCRIGAO:

a) PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR: promover o gerenciamento superior necessario a
execugao das atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como de programas e atividades
relacionadas a Politica Piblica Municipal de Defesa do Consumidor.

b) PROMOGAO DE DIREITOS: promover o gerenciamento superior necessario a execucdo das
atribuices de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de defesa
da cidadania; promover e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
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temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; orientar e participar da
formagdo e do treinamento de pessoal; elaborar propostas para a adogdo de medidas e sugestdes para
aperfeicoamento da legislagdo vigente; providenciar a realizacdo de debates, palestras, conferéncias,
Ccursos e outros eventos, bem como a participagdo em acontecimentos dessa natureza; propor as medidas
necessarias a execugdo dos programas estabelecidos pela unidade administrativa, efetuando sua revisao
periédica e verificagdo do alcance da politica publica estabelecida; promover a integragdo de acoes,
projetos e programas desenvolvidos no @mbito especifico de atua¢do de cada unidade ou outro segmento
organizacional da Secretaria, visando melhor aproveitamento e eficiéncia na realizagdo das politicas de
defesa da cidadania de sua responsabilidade.

UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZAGAO E MEDIAGAO
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: elaborar e divulgar, anualmente, no ambito de sua competéncia, o cadastro de
reclamagdes fundamentadas contra fornecedores de produtos e servigos; mediar e harmonizar os
interesses dos participantes das relagdes de consumo entre consumidores e fornecedores; fiscalizar o
mercado de consumo; expedir notificagdes aos fornecedores para que prestem informagdes sobre
questdes de interesse do consumidor, resguardado o segredo industrial; aplicar, em procedimento sujeito
ao contraditério e ampla defesa, penalidades pelas infragbes administrativas as normas de defesa do
consumidor.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA
ADMINISTRATIVA MULHERES

I. COMPETENCIA: coordenar e controlar a execugdo das atividades relacionadas & promogao de politicas
para as mulheres; elaborar e implementar as campanhas educativas e antidiscriminatérias a nivel munici-
pal; planejar a incorporagéo da perspectiva de género na agéo do Poder Executivo Municipal e demais es-
feras publicas, para a promogdo da igualdade de géneros; promover e executar programas de cooperagao
com outras secretarias, entes e entidades publicos e privados, voltados a implementagéo de politicas para
as mulheres; acompanhamento da implementagdo de legislagdo de acédo afirmativa e definicdo de agdes
para o cumprimento de acordos, convengdes e planos de agdo sobre a promogao da igualdade entre mu-
Iheres e homens e do combate a discriminagéo.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA O
ADMINISTRATIVA IDOSO

I. COMPETENCIA: elaborar, coordenar e executar agdes e programas de politica publicas voltados para a
inclusdo social dos idosos; coordenar as a¢des propostas pela geréncia de promogao de direitos; propor a
interagdo com organizagdes ndo governamentais e demais secretarias; possibilitar o desenvolvimento,
implantagdo e acompanhamento das politicas propostas pelo Conselho Municipal do Idoso; estabelecer
uma relagdo de intersetorialidade com as secretarias de Cidadania e Agdo Social, Relagdes Institucionais,
Secretaria de Salde, para obter éxito na politica municipal de protecdo a Pessoa Idosa; criar uma rede de
entidades governamentais e nao-governamentais para execugdo de atividades relacionadas; viabilizar
formas alternativas de participagdo, integragdo e convivio da pessoa idosa; proporcionar agdes de
integracdo entre as demais geragdes; estabelecer mecanismos de divulgagdo e informagao sobre o
processo de envelhecimento; implementar agdes para evitar abusos, discriminagao e desrespeito ao idoso;
desenvolver outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE DIREITOS HUMANOS E
ADMINISTRATIVA PROMOGAO DA IGUALDADE RACIAL

I. COMPETENCIA: realizar e coordenar a politica municipal de direitos humanos, em conformidade com as
diretrizes da politica nacional de Diretos Humanos; articular iniciativas e apoiar projetos voltados para a protegao
e promogdo dos direitos humanos e da defesa das minorias em ambito municipal, tanto por organismos
governamentais, incluindo os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario, como por organizagdes da sociedade;
coordenar as agdes propostas pega geréncia de promogdo de direitos no que se refere a defesa dos direitos
humanos e politicas para as minorias; possibilitar o desenvolvimento, implantagdo e acompanhamento das
politicas propostas para defesa dos direitos humanos e politicas publicas para as minorias; estabelecer uma
relagdo de intersetorialidade com as secretarias municipais no éxito na politica municipal de prote¢do aos
direitos humanos; implementar acdes para evitar abusos, discriminacdo e desrespeito as minorias; implementar,
diretamente ou em conjunto com as demais Secretarias, Politicas Publicas de Promogéo da Igualdade Racial,
de protegdo dos direitos de individuos, Povos e Comunidades Tradicionais e grupos étnicos atingidos pela
discriminagdo racial e demais formas de intoleréncia; acompanhar politicas transversais voltadas para a
promogdo da igualdade racial, executadas pelos diversos 6rgdos do Governo Municipal; planejar, propor,
implementar e monitorar programas, projetos e agdes contra praticas discriminatérias na prestacdo de servigos
publicos, bem como na relagdo da Administragdo Publica com os servidores e agentes publicos; comunicar aos
orgéos e instituicbes competentes sobre o descumprimento da legislagao referente & promog&o da igualdade
racial e a protecéo dos direitos dos povos, comunidades tradicionais e grupos étnicos que tomar conhecimento;
acompanhar a aplicagdo e evolugdo da legislagdo, acordos e convengdes nacionais e internacionais sobre
assuntos de sua competéncia e sugerir inovagdes e modificagbes na legislacdo estadual, quando for o caso;
emitir opinativo técnico nos expedientes e procedimentos em curso, relativos a direitos dos Povos e
Comunidades Tradicionais e dos grupos étnico sujeitos a discriminagéo e outras formas de intolerancia; celebrar
instrumentos e promover programas de cooperagdo com entidades nacionais e internacionais, publicas e
privadas, em atividades de sua competéncia; promover agdes destinadas a captacéo de recursos financeiros
junto a entidades nacionais e internacionais, para o cumprimento de sua finalidade; promover a interiorizagao da
politica de promocgao da igualdade racial no Municipio de Maua; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A
ADMINISTRATIVA PESSOA PORTADORA DE NECESSIDADE
ESPECIAL

I.  COMPETENCIA: assistir o chefe imediato e o Secretario Municipal nas questdes relativas a pessoa porta-
dora de necessidade especial; realizar agdes de prevencdo e eliminagdo de todas as formas de discrimina-
¢ao contra a pessoa portadora de necessidade especial e propiciar sua plena incluséo a sociedade; coor-
denar, orientar e acompanhar as medidas de promogao, garantia e defesa dos ditames da Convengao sob-
re os Direitos das Pessoas com Deficiéncia, mediante o desenvolvimento de politicas publicas de inclus&o
da pessoa com deficiéncia; estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a promo-
¢a0, a protecdo e a defesa dos direitos da pessoa portadora de necessidade especial; desenvolver articula-
¢Oes com instituicbes governamentais, ndo-governamentais e com as associagdes representativas de pes-
soas com deficiéncia, visando a implementagéo da politica de promogao e defesa dos direitos da pessoa
portadora de necessidades especiais; fomentar a adogéo de medidas para a prote¢éo da integridade fisica
e mental da pessoa portadora de necessidade especial; acompanhar e orientar a execugdo dos planos,
programas e projetos da politica publica para inclusdo da pessoa portadora de necessidade especial; pro-
por e elaborar atos normativos relacionados a pessoa portadora de necessidade especial, em sintonia com
as diretrizes em ambito nacional, estadual e municipal; sistematizar e promover a difusdo das informagdes
relativas a pessoa portadora de necessidade especial.
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UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servicos que néo disponham de apoio administrativo préprio; 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 adogao
de técnicas de trabalho de modernizacdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das acdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagao de planos, estudos e
andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagdo e padronizacdo das atividades da
area; administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatérios da Secretaria Municipal, analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgdo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execu¢do; manter arquivo com cépia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administragéo publica municipal; proceder ou exigir a publicagdo dos Contratos, Convénios e
respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugéo de licitagdes,
contratos de materiais, servigos, locagdes de equipamentos, locagdo de méo de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servicos e obras e servigos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolida¢do dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagao
administrativa, materiais, equipamentos, documentacéo e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programagéo de aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagao
de servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao de
passagem e a concessdo de diarias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orcamentaria destinada a manutengé@o administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execucdo orcamentéria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os ¢érgdos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programacao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungdes or¢amentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugéo
orcamentaria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugdo das atividades relativas a Execugdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados
a movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as a¢des de mapeamento e racionalizagdo de processos de
trabalho de Execucdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informacbes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SJDC.8/SJDC.9/SJDC.10/SJDC.11/SJDC.12/SJDC.13

QUANTITATIVO: 06

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

REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas obrigagdes
militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada 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 concessionaria de servigo publico, no ambito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico.

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

VI.DESCRIGAO:

a) DE FISCALIZAGAO E MEDIAGAO: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais; mediar e harmonizar os interesses dos participantes das relagées de consumo
entre consumidores e fornecedores; coordenar a fiscalizagdo do mercado de consumo.

b) POLITICAS PUBLICAS PARA MULHERES: coordenar as atividades da referida divisio 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 pratica dos
objetivos organizacionais; desenvolver, apoiar e disseminar estudos, projetos e pesquisas sobre tematicas
de género, trabalho e autonomia das mulheres, para subsidiar definicbes de politicas para as mulheres e
sua participagdo social; formular politicas e desenvolver, implementar, apoiar, monitorar e avaliar
programas e projetos para as mulheres nas areas de trabalho e autonomia econdmica, diretamente ou em
parceria com organismos governamentais € ndo governamentais.

c) POLITICAS PUBLICAS PARA O IDOSO: 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 pratica dos
objetivos organizacionais; desenvolver, apoiar e disseminar estudos, projetos e pesquisas sobre tematica
de protecado ao direito dos idosos, para subsidiar definicdes de politicas para os idosos e sua participagao
social; formular politicas e desenvolver, implementar, apoiar, monitorar e avaliar programas e projetos para
os idosos nas areas de trabalho e autonomia econdmica, diretamente ou em parceria com organismos
governamentais e ndo governamentais.

d) DIREITOS HUMANOS E PROMOGAO DA IGUALDADE RACIAL: 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 pablica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo superior dos assuntos, das
acbes governamentais e das medidas referentes a defesa dos direitos humanos e politicas para as
minorias; coordenar e supervisionar a elaboragéo dos planos, programas e projetos subsumidos na politica
de defesa dos direitos humanos e em protecdo as minorias; coordenar e supervisionar a coleta,
sistematizagdo e disponibilizagéo de informagdes sobre a situagdo dos direitos humanos no Municipio de
Maua e sobre a execugdo das metas propostas no plano de politicas publicas, bem como elaborar os
relatérios anuais; assessorar direta e imediatamente o Secretario Municipal na formulagao, coordenacéo e
articulacdo de politicas e diretrizes para a promogéo da igualdade racial na formulag&o, coordenagdo e
avaliagdo das politicas publicas afirmativas de promogdo da igualdade e da prote¢édo dos direitos de
individuos e grupos raciais e étnicos, com énfase na populagdo negra, afetados por discriminagéo racial e
demais formas de intolerancia, na articulagéo, promogao e acompanhamento da execugdo dos programas
de cooperagdo com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados, voltados a implementagao
da promogdo da igualdade racial, na formulagdo, coordenagdo e acompanhamento das politicas
transversais de governo para a promogao da igualdade racial, no planejamento, coordenagao da execugao
e avaliagdo de programas de agdes afirmativas e na promog&o do acompanhamento da implementagéo de
legislagdo de acédo afirmativa e definicdo de acdes publicas que visem ao cumprimento dos acordos,
convengdes e outros instrumentos congéneres assinados nos aspectos relativos & promogéo da igualdade
e de combate a discriminagao racial ou étnica.

e) POLITICAS PUBICAS PARA PESSOA PORTADORA DE NECESSIDADE ESPECIAL: coordenar as
atividades da referida divisdo administrativa, sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja
previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os
servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais; exercer a coordenagdo superior
dos assuntos, das agdes governamentais € das medidas referentes a pessoa portadora de necessidade
especial; estimular e promover a realizagdo de audiéncias e consultas publicas envolvendo as pessoas
com deficiéncia nos assuntos que as afetem diretamente; coordenar as agdes de prevencdo e de
enfrentamento de todas as formas de exploragéo, violéncia e abuso de pessoas portadora de necessidade
especial; assessorar o chefe imediato ou o Secretario Municipal na articulagdo com o Ministério Publico, os
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6rgéos dos Poderes Judiciario, Legislativo e Executivos Federal e Estadual, e entidades da sociedade civil
nas agbes de combate a discriminagdo da pessoa portadora de necessidade especial; coordenar a
produgdo, a sistematizacdo e a difusdo das informacdes relativas a pessoa portadora de necessidade
especial, conforme as diretrizes estabelecidas pelo Secretario; apoiar e promover estudos e pesquisas
sobre temas relativos a pessoa portadora de necessidade especial para a formulagéo e implementacéo de
politicas a ela destinadas; propor e incentivar a realizagdo de campanhas de conscientizagéo publica,
objetivando o respeito pela autonomia, equiparagdo de oportunidades e incluséo social da pessoa com
deficiéncia.

f) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes j& previstas, de atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica piblica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos
objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagéo
da administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores publicos e
prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho, encontros ou
eventos visando manter a unificagdo e padronizagao da atuagéo sistémica; monitorar e gerenciar, continua
e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras e servicos de
engenharia, para diagndstico e proposigao de melhorias e de inovagdes para administragdo publica; atrair
e administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas acdes e projetos na area de gestdo de materiais e
servigos; coordenar e desenvolver atividades relativas & normatizagdo, supervisdo, orientacdo e
formulagéo de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos
de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de técnicas de
trabalho de modernizagdo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo, permanente e
articulado das agbes e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e contratos; articular-se
politicamente com o fito de diagnosticar necessidades e propor melhorias e inovagdes no Sistema de
licitagbes e contratos para materiais e servicos e de obras e servicos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informacdes do sistema operacional; assegurar a eficacia, a
eficiéncia, e a efetividade das agbes de avaliaco, fiscalizacdo, e controle do sistema de licitagdes e
contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagao, recursos e procedimentos; coordenar, através das
politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim de administrar com eficacia e eficiéncia os
recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas
acdes e projetos na area do sistema de licitagoes.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: promover a orientagdo juridica basica ao municipe como consumidor e atuar na sua
protecdo contra discriminagdes, na forma e nos casos para os quais detenha competéncia ou que esta
derive de convénio préprio com érgao estadual ou federal; informar fornecedores e consumidores quanto
aos seus direitos e deveres; executar outras atividades correlatas.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SJDC.14

QUANTITATIVO: 01

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

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

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

VI.DESCRIGAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a politica
publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em
especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da administragdo publica
municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao municipe na promogdo da
orientagdo juridica basica do consumidor e atuar na sua prote¢do contra discriminagdes, na forma e nos
casos para os quais detenha competéncia ou que esta derive de convénio préprio com 6érgéo estadual ou
federal, exercendo politica publica para cumprimento dos objetivos estabelecidos pela Administragao
Publica Municipal.



