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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE CULTURA E JUVENTUDE

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientacdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
acgdes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela
Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da Secretaria
Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informagdes e de expediente entre a Secretaria Municipal e
as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar auxilio aos diversos 6rgéos
da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.

CARGO SECRETARIO ADJUNTO

REFERENCIA: SCJ.1

QUANTITATIVO: 01

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicio de ensino superior reconhecida pelo
Ministério da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacédo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na prética de atividade de gestdo
publica.

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

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

DESCRIGAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientacéo e definigéo
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 |he 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 atuacéo, de forma a
garantir condices plenas de desenvolvimento ao Municipio.

UNIDADE ASSESSORIA DE GABINETE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: supervisionar e avaliar as atividades relacionadas com os programas instituidos no
ambito da Secretaria Municipal; promover o assessoramento do Secretario Municipal no planejamento dos
programas de governo, notadamente em relagdo a diretrizes tracadas pelo executivo; promover o
assessoramento diretamente ao Secretario Municipal na sua representagdo civil, social e administrativa e
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em suas fungdes politicas e sociais; prestar assessoramento a Secretaria Municipal, encaminhando-Ihe,
para pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito; apoiar o Secretario
Municipal no acompanhamento das ag¢des proprias e das demais Secretarias, em sincronia com o plano de
governo municipal, emitindo pareceres de gestdo publica; proceder no @mbito do érgéo a gestdo e ao
controle financeiro dos recursos orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como & gestéo de pessoas
e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados,
auxiliando na verificagdo da viabilidade e interesse publico envolvido nas demandas; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSESSOR DE GABINETE

REFERENCIA: SCJ.2

QUANTITATIVO: 03

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 obrigacdes
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 servico publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) — ou, no caso do servidor piblico
efetivo, acréscimo de 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salério do servidor, mantendo-se, também,
o0s recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgdo, 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 execucdo de medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e
a racionalizacdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de informago.

UNIDADE ASSESSORIA DE POLITICAS PUBLICAS
ADMINISTRATIVA

I.COMPETENCIA: assessorar o Secretario Municipal na gestdo e monitoramento dos processos estratégicos

V.

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 agdes 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: SCJ.3

QUANTITATIVO: 01

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

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

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

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas funcdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execugdo da politica publica 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 participacéo cidada em audiéncias publicas, foruns, conferéncias,
conselhos e orcamentos participativos; acompanhar as mudancgas dos ambientes externos e as tendéncias
que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir cenarios para a proposigao de
politicas, diretrizes e estratégias.

UNIDADE APOIO ADMINISTRATIVO
ADMINISTRATIVA

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

CARGO ASSISTENTE TECNICO

REFERENCIA: SCJ.4

QUANTITATIVO: 01

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

REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatério; estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar
quite com suas obrigacbes militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputacao; 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
funcdo com pessoa juridica de direito pUblico 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 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 o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da
relacdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em especial o protocolo
de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trAmite de processos administrativos; assessorar



ANEXO XI A LEI N° 5.210, DE 18 DE ABRIL DE 2017 4111

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 horario de reunides, entrevistas e solenidades, especificando as anotagdes;
redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e
outros documentos, apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar
contatos telefénicos de carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
setor, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-
lhes as informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os
respectivos registros de recepgao e expedicao; zelar pela ordem e conservagao do material e local de
trabalho; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE GERENCIA DA JUVENTUDE
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: formular politicas publicas e diretrizes visando s necessidades da juventude no ambito
do municipio; assegurar a participagdo dos jovens na construgdo das politicas voltadas ao segmento;
estimular a participagéo social dos jovens em grupos, movimentos e organizagdes pertinentes a juventude;
organizar campanhas e atividades que fomentem o associativismo juvenil; promover e divulgar eventos e
atividades sociais, educacionais, esportivos e culturais referentes a juventude; promover a realizagdo de
estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou de debates sobre a situacdo da populagéo
jovem; articular e promover programas de cooperagao com érgaos municipais, estaduais e federais para a
juventude; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE GERENCIA DA CULTURA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: planejar e executar as politicas publicas, programas, planos, projetos, diretrizes, metas e
eventos, objetivando o desenvolvimento cultural da cidade; assegurar a populagao o acesso as fontes de
cultura; organizar e manter as bibliotecas, museus, e outros equipamentos municipais; apoiar, incentivar e
promover a valorizagio das manifestagdes culturais; manter intercdmbio com entidades culturais publicas
ou privadas; coordenar as atividades ligadas a preservacdo do acervo histérico do municipio; incrementar a
pratica da atividade turistica; apreciar e incentivar os projetos turisticos e culturais desenvolvidos pela
atividade privada.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SCJ.5/ SCJ.6

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

Ministério da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao e experiéncia na pratica de atividade de gestao publica.

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

militares e eleitorais; ser pessoa de ilibada reputagdo; ndo possuir grau de parentesco ou afinidade com o
Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios, Dirigentes de Autarquias e Vereadores, em linha reta ou colateral, até o
terceiro grau; ndo manter contrato, bem como exercer cargo, emprego, ou 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 servico publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

V. VENCIMENTO BASICO: R$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor publico efetivo,
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acréscimo de 35% (trinta e cinco por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
0s recebimentos das vantagens de carater geral e de carater pessoal.
VI. DESCRIGAO:

a) CULTURA: promover 0 gerenciamento superior necessario a execucgao das atribuicbes de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagéo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; promover o gerenciamento das atividades, com o fim de atender as necessidades
politico-administrativas, sendo responséavel por dirigir as atividades de fomento a produgéo cultural
no municipio, assistindo o Secretario nas acdes de mobilizagdo, supervisionar as buscas de
parcerias junto ao setor privado e as organizagdes nao governamentais, por meio de incentivos
fiscais e soma de ativos para o fomento das atividades culturais no municipio, ndo exercendo
funcdes técnicas e/ou burocréticas;

b) JUVENTUDE: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribui¢des de que
trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboragdo, 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; comandar e supervisionar a execugdo das competéncias do referido nicleo
administrativo, além de articular e garantir a execugdo dos programas e projetos destinados ao
publico jovem em conjunto com as demais secretarias e 6rgdos do municipio de Maua, néo
exercendo atividades técnicas ou meramente burocraticas.

UNIDADE DIVISAO DE PROJETOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: assessorar 0 Secretario Municipal em relacdo aos projetos prioritarios da Secretaria;
coordenar, implantar e supervisionar o desenvolvimento de projetos, a fim de garantir a operacionalizagéo
de politicas publicas do municipio; consolidar informagdes sobre o desempenho dos projetos; assegurar
efetividade aos projetos prioritarios; realizar acompanhamento intensivo dos projetos; orientar na
elaboracdo de documentos necessarios a formalizagdo de projetos, tais como roteiros, planos e relatdrios
de situacdo e de encerramento; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE FORMAGAO E DIFUSAO
ADMINISTRATIVA CULTURAL

I. COMPETENCIA: incentivar, apoiar e promover as atividades culturais do municipio, visando atingir todos
0s niveis de cultura; apoiar € promover a criacdo de cursos de qualquer atividade cultural, bem como a
melhoria dos existentes; incentivar e promover, nas escolas, atividades que estimulem a aprecia¢do pelas
artes plasticas, cinema, danca, folclore, artesanato, literatura, musica, teatro, fotografia e outras formas de
expressdo artisticas; apoiar e promover a criagdo e melhoria de conjuntos, corais, bandas, orquestras,
grupo de teatro amador e congéneres de outras formas de expressao; desenvolver estudos e pesquisas
para levantamento e cadastramento de todas as atividades culturais e artisticas do municipio; desenvolver
estudos e pesquisas no campo da histéria e memoéria de Maud, bem como, desenvolver projetos de
divulgagéo; defender, preservar, promover e conscientizar a comunidade a defender e promover o seu
patrimonio histérico, suas tradigdes, folclores e artesanatos locais e todas as suas manifestacdes;
incentivar, apoiar e promover exposi¢des, encontros, festivais e convengdes de todas as manifestagdes
culturais dentro do Municipio; executar outras atividades correlatas.
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UNIDADE DIVISAO DE TEATRO MUNICIPAL
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as Geréncias e com o Gabinete do Secretario, a agenda
cultural do teatro municipal; divulgar as atividades do teatro e incentivar a participacdo da sociedade;
divulgar as atividades desenvolvidas no teatro; manter as dependéncias, equipamentos € moveis em
condigdes de uso e providenciar reparos, quando se fizer necessario; incentivar e promover espetaculos
populares; supervisionar as atividades do Teatro Municipal; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: elaborar, em conjunto com as Geréncias e com o Gabinete do Secretario, a agenda
cultural do municipio; divulgar as atividades dos equipamentos publicos e incentivar a participagdo da
sociedade; manter as dependéncias, equipamentos e mdveis em condigdes de uso e providenciar reparos,
quando se fizer necessario; incentivar e promover espetaculos populares; incentivar, apoiar € promover a
criagdo de museus, bem como suas atividades; supervisionar as atividades do Museu Bardo de Maua e
das bibliotecas municipais, do Parque da Juventude, da Casa do Hip Hop, dos CEUs e da Casa da
Memoria, assim como de qualquer espaco cultural publico que venha a ser utilizado; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

I. 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
informagéo a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que ndo estejam da
competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a adogao
de técnicas de trabalho de modernizagdo e 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 padronizagdo 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 execucéo 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 consolidacdo 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 didrias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orgamentaria destinada a manutengé@o administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execucdo orcamentéria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os ¢rgéos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programacao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
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das fungdes or¢amentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugéo
orgamentaria 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 movimentagao patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancarios e
diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as a¢des de mapeamento e racionalizagdo de processos de
trabalho de Execucdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informacgbes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SCJ.7/ SCJ.8/ SCJ.9/ SCJ.10/ SCJ.11

QUANTITATIVO: 05

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 obrigacdes
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 condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

DESCRIGAO:

a) ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA: coordenar as atividades da referida divisdo administrativa,
sendo responsavel, além do gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos
desafios apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos
municipais na pratica dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo
e de qualidade, na consolidagdo 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
padronizacédo da atuacao sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informagdes de gestdo de materiais, servicos, obras e servigos de engenharia, para diagnéstico
e proposicdo de melhorias e de inovagdes para administragdo publica; atrair e administrar com
eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim
de otimiza-los e garantir novas acdes e projetos na drea de gestdo de materiais e servigos;
coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagao, supervisao, orientagdo e formulagao
de politicas do sistema de licitacdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogao de técnicas
de trabalho de modernizacdo e aperfeigoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das agdes 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 licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional;
assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das ac¢des de avaliagéo, fiscalizagao, e controle
do sistema de licitagbes e contratos quanto aos objetivos, técnicas, organizagdo, recursos e
procedimentos; coordenar, através das politicas publicas apresentadas no plano de governo, a fim
de administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos principios da legalidade e
economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na area do sistema de
licitagOes;

b) FORMAGAO E DIFUSAO CULTURAL: comandar e supervisionar a execucdo das competéncias
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da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestdo publica com o fim de
consolidar a efetividade da politica publica municipal no que se refere a monitorar as atividades de
difusao cultural, organizando os eventos culturais promovidos pela Secretaria, bem como articular
com os diversos setores as atividades culturais que acontecem no municipio, ndo realizando
atividades meramente técnicas ou burocraticas;

c) TEATRO MUNICIPAL: coordenar as atividades de planejamento, organizac&o e gerenciamento da
divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucdo das competéncias
do referido nucleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal de cultura,
no tocante ao cuidado, divulgacdo e manutengdo do teatro municipal, visando uma adequada
administragdo dos bens;

d) GESTAO DE EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e
gerenciamento da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades
com o fim de atender as necessidades politico-administrativas; comandar e supervisionar a
execucdo das competéncias do referido nucleo administrativo, além de realizar estrategicamente a
politica municipal de cultura no tocante ao cuidado e manutengéo dos espagos de agéo cultural,
visando uma adequada administragéo dos bens;

e) PROJETOS: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisao
que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das competéncias do
referido nucleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal de cultura, no
tocante ao efetivo desenvolvimentos do projetos da Secretaria de Cultura e Juventude.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO
ADMINISTRATIVA

|. COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuério; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizacéo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicdes da area; acompanhar o atendimento e orientagao
ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado; analisar pesquisas de opinido
quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos municipes; executar outras atividades
correlatas.

UNIDADE NUCLEO BIBLIOTECA
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade das bibliotecas municipais; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentacdo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugéo dos servigos; Prestar toda
orientacd@o e informag&o aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos as bibliotecas municipais, e responder diretamente
aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizago e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.
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UNIDADE NUCLEO MUSEU
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade do museu; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as
unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagdo de justificativa no
caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugédo dos servigos; Prestar toda orientagéo e
informagdo aos municipes com relacdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos de
informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao museu, e responder diretamente aos interessados;
Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade;
Exercer outras atividades correlatas & sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO PARQUE DA JUVENTUDE
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade do Parque da Juventude; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para o atendimento e execucdo do solicitado, ou apresentagédo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar 0 andamento da execucédo dos servigos; Prestar toda
orientagao e informagao aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao Parque da Juventude, e responder diretamente
aos interessados; Promover medidas que visem a racionalizagéo e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO CASA DO HIP HOP
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade da Casa do Hip Hop; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentacdo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar 0 andamento da execucédo dos servigos; Prestar toda
orientagao e informagéo aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informacdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a Casa do Hip Hop, e responder diretamente aos
interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

UNIDADE NUCLEO CASA DA MEMORIA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maua no que se refere a atividade da Casa da Memdria; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de
servigcos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentacdo de
justificativa no caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugéo dos servigos; Prestar toda
orientagao e informagéo aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos
de informacdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a Casa da Meméria, e responder diretamente aos
interessados; Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a
respectiva unidade; Exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.
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UNIDADE NUCLEO CEU
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo 0 municipio de
Maué no que se refere a atividade do CEU; Catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as
unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou apresentagdo de justificativa no
caso de impossibilidade; Controlar o andamento da execugédo dos servigos; Prestar toda orientagéo e
informagdo aos municipes com relacdo ao andamento do servigo solicitado; Receber pedidos de
informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao CEU, e responder diretamente aos interessados;
Promover medidas que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade;
Exercer outras atividades correlatas & sua competéncia.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SCJ.12/ SCJ.13/ SCJ.14/ SCJ.15/ SCJ.16/ SCJ.17/ SCJ.18
QUANTITATIVO: 07

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educacao.

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 servigo publico, no dmbito do Municipio;
néo ter sido demitido de cargo ou emprego publico a bem do servigo publico; ndo possuir condenagao
judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO:

a) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido nicleo 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 servico publico probo e de
qualidade, na consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogéo a
orientacdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, néo
exercendo atividade técnica ou burocratica;

b) BIBLIOTECA: coordenar as atividades do referido nicleo administrativo, sendo responsavel, além
do gerenciamento das atribui¢des j& previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar
a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagéo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestdo das
bibliotecas municipais, promovendo a politica publica de promogdo a orientacdo basica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos;

¢) MUSEU: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribui¢des 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 consolidagéo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestdo dos
museus municipais, promovendo a politica publica de promog¢do a orientacdo basica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos;

d) PARQUE DA JUVENTUDE: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
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responsavel, além do gerenciamento das atribui¢des 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 servico publico probo e de
qualidade, na consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de gestdo do Parque da Juventude, promovendo a politica publica de
promogao a orientacdo basica dos procedimentos realizados no equipamento publico;

e) CASA DO HIP HOP: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo
responsavel, além do gerenciamento das atribui¢des 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 servico publico probo e de
qualidade, na consolidagcdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de gestéo da Casa do Hip Hop, promovendo a politica publica de promogéo a
orientacdo basica dos procedimentos realizados no equipamento publico;

f) CASA DA MEMORIA: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, 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, em especial a oferta de servico publico probo e de
qualidade, na consolidacdo da administragdo publica municipal socialmente referenciada;
comandar a politica de gestio da Casa da Meméria, promovendo a politica publica de promog&o a
orientagdo basica dos procedimentos realizados no equipamento publico;

g) CEU: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores 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; comandar a politica de gestdo dos
CEUs municipais, promovendo a politica publica de promogdo a orientacdo basica dos
procedimentos realizados nos equipamentos publicos.

CARGO CHEFE DE EQUIPAMENTO

REFERENCIA: SCJ.19
QUANTITATIVO: 03

lll. ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo

Ministério da Educagao.

IV.REQUISITOS: ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da 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 servigo
publico; ndo possuir condenagao judicial transitada em julgado em processo criminal.

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

VI.DESCRIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob

supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas a¢des de seus subordinados e pelos resultados
especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagdo e
aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo do
equipamento sob sua responsabilidade.



