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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DO VERDE E MEIO AMBIENTE

UNIDADE SECRETARIA ADJUNTA
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: realizar a orientagdo da chefia imediata na Secretaria Municipal e atingir a politica publica
estabelecida; coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas
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: SVMA.1
QUANTITATIVO: 01

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

Ministério da Educagdo ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacdo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na préatica de atividade de gestdo
publica.

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 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$ 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 caréater 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 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: SVMA.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 servigo 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 30% (trinta por cento) sobre o vencimento/salario do servidor, mantendo-se, também,
0s 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 elaboragdo de planos e projetos para a Administragéo 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 racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagdo entre os varios sistemas de informagéo; dar
suporte aos setores da Secretaria referente as atividades a serem realizadas no que condiz as politicas
socioambientais.

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 € 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,
andlises técnicas e despachos, subsidiando as decisdes da Secretaria Municipal; executar outras
atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

. REFERENCIA: SVMA.3

QUANTITATIVO: 01
ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao.
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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 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/salario do servidor, mantendo-se,
também, os recebimentos das vantagens de caréater geral e de carater pessoal.

DESCRIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucdo da politica publica municipal, bem como
subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagao politica interna entre as unidades da
Secretaria Municipal; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando atividades de
relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil, aprofundando
trabalhos comunitarios e promovendo a participagéo cidadd em audiéncias publicas, féruns, conferéncias,
conselhos e orgamentos 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 do da Secretaria
Municipal; manter arquivo fisico atualizado e zelar pela conservagao 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 elaboragéo de sua agenda administrativa e social; promover, apos
registro, 0 encaminhamento dos processos para 0S Servigos responsaveis pela sua execugao; colaborar
com os restantes servigos na defini¢do dos circuitos documentais; prestar apoio administrativo aos 6rgéos
do municipio e preparar as respectivas reuniées; promover 0 encaminhamento dos processos, apés
decisdo ou deliberagdo, para os servigos responsaveis pela sua execucdo; promover a divulgagéo pelos
servigos das normas internas e demais diretivas de carater genérico; executar outras atividades correlatas.

CARGO ASSISTENTE TECNICO

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

DESCRIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que dependam da
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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
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 DO BEM ESTAR ANIMAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: garantir o equilibrio ambiental com agdes integradas de protecdo, defesa e bem-estar
animal; implantar o projeto de controle populacional de cées e gatos em situagdo de abandono e maus
tratos e dos que sdo criados pela populagdo de baixa renda, assim identificados pela rede municipal de
assisténcia social, por meio de procedimentos de controle reprodutivo, controle de mobilidade, controle
sanitario e de programas de educagé@o e mobilizacdo social; coordenar as agbes e procedimentos para a
construgdo, instalagéo e funcionamento de Unidade Operacional para realizagdo de castracdo e outros
procedimentos necessarios a assisténcia de animais abandonados e em situagdo de maus tratos;
estabelecer e executar a metodologia para realizagdo do censo qualitativo e quantitativo dos animais
domésticos (caes e gatos), bem como realizar o registro e identificagdo dos animais; fortalecer o sistema
de poder de policia municipal, relativo a maus tratos e abandono; oferecer qualificagdo profissional
especifica para técnicos e responsaveis pelas agdes relativas ao bem-estar animal e atividades afins;
elaborar proposta de instrumentos legais que atendam aos preceitos da saude, protegao e do bem-estar
animal; contribuir com os demais 6rgdos estaduais e federais para viabilizar a realizagdo de estudos de
animais de espécies nativas, invasoras e sinantropicas que possam ser fonte de inoculagdo de parasitas
ou de agentes patogénicos que afetem a saude e o bem-estar dos animais domésticos; atender demandas
relacionadas ao amparo de animais sem domicilio; coordenar a realizagdo de eventos municipais ludico-
educativos relacionados ao bem-estar do animal doméstico e campanhas periddicas de adogéo e guarda
responsavel, com a realizagao periodica de Feiras de Adog&o; contribuir para o exercicio da fiscalizagao e
aplicagdo das san¢des definidas em legislagdo especifica, de forma integrada com demais areas de
fiscalizagao da Secretaria de Meio Ambiente; colaborar com outros entes federativos no combate ao trafico
de animais domésticos, ao comércio ilegal da fauna silvestre e aquatica.

UNIDADE GERENCIA DE CONTROLE AMBIENTAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: desenvolver acdes de controle e vigilancia ambiental destinadas a impedir o
estabelecimento ou a continuidade de atividades consideradas lesivas ao meio ambiente; aplicar sancbes
administrativas aos autores de transgressdes ambientais e determinar a adogéo de medidas corretivas em
cada caso; propor, executar e participar de planos e projetos que visem ao monitoramento, controle,
preservagao e melhoria da qualidade ambiental; executar o licenciamento ambiental em empreendimentos,
em geral, a serem instalados ou existentes no municipio, no &mbito de competéncia da Secretaria; analisar,
sob a perspectiva ambiental, os parametros de incomodidade de estabelecimentos néo residenciais e suas
respectivas atividades, a fim de subsidiar a expedicdo de licenga de funcionamento; elaborar estudos
técnicos para embasar os planos, programas e projetos de outras areas da Administragdo Municipal;
subsidiar, tecnicamente, a formulagdo de Cédigo Ambiental Municipal; proceder a analise técnica e propor
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alteragbes e normas quanto ao Relatério Ambiental Preliminar — RAP, o Estudo de Impacto Ambiental e
Relatorio de Impacto Ambiental — EIA/RIMA e o Estudo de Impacto de Vizinhanga — EIV; elaborar e manter
atualizado os cadastros e registros relativos ao controle ambiental; coordenar a produgao normativa no que
se refere ao controle ambiental; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE GERENCIA DE POLITICA AMBIENTAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: analisar e coordenar as politicas publicas que potencialmente ou efetivamente impactem
0 meio ambiente, articulando tecnicamente as tematicas ambientais com aquelas das Secretarias atreladas
a estas politicas; desenvolver os planos locais de gestdo ambiental, conforme as diretrizes estabelecidas
no Plano Diretor do Municipio; coordenar e expedir diretrizes no ambito municipal, relacionadas as
questdes ambientais; coordenar e planejar os projetos de educagdo ambiental no ambito do municipio,
elaborando-os e executando-os de forma direta ou por meio de parcerias e convénios; executar outras
atividades correlatas.

UNIDADE GERENCIA DE EDUCAGAO AMBIENTAL
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: coordenar e planejar os projetos de educagdo ambiental no ambito do municipio;
elaborar e executar, de forma direta ou por meio de parcerias e convénios, 0s projetos de educagao
ambiental no ambito do municipio; capacitar professores e profissionais em geral, de 6rgdos
governamentais ou ndo governamentais, para que adquiram consciéncia ambiental, contribuindo para uma
convivéncia socioambiental sustentavel e pacifica e atuando como agentes multiplicadores da educagao
ambiental no municipio; apoiar tecnicamente programas de educacdo ambiental a cargo da Secretaria de
Educacdo e demais instituicdes publicas ou privadas, em todos os niveis de educagdo, mediante acordos
formais de cooperagdo; definir material didatico, metodologias educacionais e subsidios para o
desenvolvimento da educacdo ambiental no municipio; coordenar e executar programas e agdes
educativas a sociedade civil para promover a conscientizagcdo ambiental; apoiar as agdes de educagao
ambiental promovida por outras instancias de governo e da sociedade civil; desenvolver programas de
capacitacdo de servidores e estagiarios da Secretaria nas tematicas ambientais; adquirir, selecionar,
organizar e divulgar toda documentagdo técnica que compde o acervo, nas suas diferentes formas de
apresentagdo, com vistas a oferecer subsidios para estudos e pesquisas; e executar outras atividades
correlatas.

CARGO GERENTE

REFERENCIA: SVMA.5/ SVMA.6/ SVMA.7/ SVMA.8

QUANTITATIVO: 04

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.

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$ 5.300,00 (cinco mil e trezentos reais) ou, no caso do servidor ptblico efetivo,
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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.DESCRICAO:

a)

b)

d)

BEM ESTAR ANIMAL: promover 0 gerenciamento superior necessario a execucéo das atribuigdes
de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboragdo, coordenagdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagcdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; atuar na discussao e na elaboragdo de politicas publicas de protecdo e bem-estar
animal, em parceria com outras institui¢des publicas e da sociedade civil; orientar e contribuir para
realizagdo de acdes de protecdo e bem-estar animal pelas instituicdes publicas e da sociedade
civil; desenvolver e aperfeigoar os instrumentos de gestdo, planejamento, administra¢éo e controle
das acdes inerentes a protegao animal; coordenar a realiza¢do de programas educativos continuos
para a prote¢do, o bem-estar e a guarda responsavel do animal doméstico ou domesticado, em
parceria com demais setores da Administragdo Publica Municipal;

CONTROLE AMBIENTAL: promover o gerenciamento superior necessario a execugdo das
atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area
de gestdo administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; gerir as atividades da referida divisdo administrativa monitorando as atividades de
recuperacdo ambiental e intervengdes urbanas com a finalidade de melhorar a qualidade
ambiental no municipio, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

POLITICA AMBIENTAL: 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, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; atender as necessidades politico-administrativas da secretaria organizando de forma
estratégica as informagdes das condi¢des ambientais do municipio, para elaboracdo das agdes
ambientais, visando a qualidade nas execugdes, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas;

EDUCAGAO AMBIENTAL: promover o gerenciamento superior necessario & execucdo das
atribuicbes de que trata essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area
de gestdo administrativa; promover e participar da elaboracéo, coordenagao, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e
pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica
estabelecida; comandar e supervisionar a execugdo das atribuicdes da referida geréncia
administrativo.

UNIDADE DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgdes ou
servigos que ndo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres de
informag&o 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 agdes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de planos, estudos e
andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagéo e padroniza¢éo das atividades da
area; administrar os contratos e 0s convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem cumpridos;
centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal, analisar e aprovar
previamente os editais de licitagdo, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central de
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materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do 6rgdo executor do Contrato ou Convénio
informagdes a respeito da sua fiel execugdo; manter arquivo com cépia de todos os Contratos e Convénios
firmados pela Administrag&o publica municipal; proceder ou exigir a publicagao 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 m&o de obra, seguros, obras e
servicos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para controle e
acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servicos de engenharia, estabelecendo
fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagdes; executar, controlar e
avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com transporte, comunicagéo
administrativa, materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades
e elaborar programac&o de aquisigdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratacéo
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 servico; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servico; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orcamentéria destinada & manutengo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder a
execucdo orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os 6rgdos setoriais dos
sistemas de orgamento, de programac&o financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho
das fungdes orcamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execugéo
orcamentéria dos programas que compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar
a execugao das atividades relativas a Execugéo 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 Execugdo Orgamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagbes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua &rea de atuagéo.

UNIDADE DIVISAO DE ATIVIDADES ESPECIAIS
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: atender as dentncias de poluicdo ambiental, causada por qualquer pessoa fisica ou
juridica; aplicar as san¢des previstas em Lei, quando da constatagdo do agravo ao meio ambiente; elaborar
relatérios periddicos das agbes de fiscalizagdo; executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a
ser atribuidas.

UNIDADE DIVISAO DE DEFESA DOS ANIMAIS
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: articular e promover politicas para a defesa dos direitos dos animais, conforme diretrizes
dos Planos e legislagdes municipais e mediante interlocu¢do com 6érgéos locais, nacionais e internacionais
e com a sociedade civil; promover e acompanhar a execugdo dos contratos e dos convénios firmados para
fins da defesa dos direitos dos animais na Prefeitura, bem como dar continuidade aos acordos vigentes;
fortalecer e apoiar as agdes das organizagdes ndo governamentais voltadas aos movimentos de protegéo,
defesa e saude animal; fiscalizar maus-tratos aos animais; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE LICENCIAMENTO
ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: executar o licenciamento ambiental em empreendimentos, em geral, a serem instalados
ou existentes no municipio, no ambito de competéncia da Secretaria; analisar, sob a perspectiva ambiental,
os pardmetros de incomodidade de estabelecimentos n&o residenciais e suas respectivas atividades, a fim
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de subsidiar a expedi¢éo de licenga de funcionamento; elaborar estudos técnicos para embasar os planos,
programas e projetos de outras areas da Administragdo Municipal; analisar tecnicamente relatorios e
estudos tais como Relatério Ambiental Preliminar — RAP, o Estudo de Impacto Ambiental e Relatério de
Impacto Ambiental — EIA/RIMA, e o Estudo de Impacto de Vizinhanga — EIV; elaborar e manter atualizados
os cadastros e registros relativos ao licenciamento ambiental; subsidiar a produgdo normativa no que se
refere ao licenciamento ambiental; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE FISCALIZAGAO AMBIENTAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: desenvolver agdes de controle e vigilancia ambiental destinadas a impedir o
estabelecimento ou a continuidade de atividades consideradas lesivas ao meio ambiente; aplicar san¢bes
administrativas aos autores de transgressdes ambientais e determinar a adogéo de medidas corretivas em
cada caso; propor e fazer cumprir normas e padrdes pertinentes a qualidade ambiental do ar, solo, agua,
ruidos e vibragdes; promover o desenvolvimento de normas e padrdes de controle da poluicdo em todas as
suas formas no ambito municipal; propor sugestdes no planejamento do uso do solo municipal e
instrumentos de melhoria da qualidade ambiental; coordenar e expedir diretrizes para politica municipal de
gestdo integrada de residuos solidos; expedir diretrizes para uso e ocupagdo em area de prote¢do aos
mananciais; estudar e propor areas de preservacao ambiental e de recomposigéo de vegeta¢do no &mbito
do Municipio; propor planos e projetos de recuperacdo de areas degradadas, em conjunto com outros
6rgédos municipais e estaduais; elaborar estudos técnicos para embasar os planos, programas € projetos
de outras areas da Administragcdo Municipal; subsidiar, tecnicamente, a formulagdo de Cddigo Ambiental
Municipal; proceder a anélise técnica e propor alteragdes e normas quanto ao Relatério Ambiental
Preliminar — RAP, o Estudo de Impacto Ambiental e Relatério de Impacto Ambiental — EIA/RIMA, e o
Estudo de Impacto de Vizinhanga — EIV; elaborar e manter atualizados os cadastros e registros relativos a
fiscalizagdo ambiental; subsidiar a produgdo normativa no que se refere a fiscalizagdo ambiental; e
executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL
ADMINISTRATIVA

. COMPETENCIA: coordenar a elaboracdo de programas e projetos de desenvolvimento do Municipio,
abrangendo as areas de meio ambiente e desenvolvimento fisico territorial, com colaboragdo com as
demais areas da Secretaria; analisar e coordenar as politicas publicas que potencialmente ou efetivamente
impactem o meio ambiente; articular tecnicamente a integracédo, por parte da Secretaria, com os diversos
6rgéos da administragdo nos trés niveis de governo, no que concerne as agdes de meio ambiente; realizar
tecnicamente o desenvolvimento de planos locais de gestdo ambiental, conforme as diretrizes
estabelecidas no Plano Diretor do Municipio; propor a sistematizacdo das informagdes da Prefeitura
Municipal na érea de atuagéo da Secretaria; elaborar estudos técnicos para embasar os planos, programas
e projetos de outras areas da Administragdo Municipal; coordenar e expedir diretrizes no &mbito municipal,
relacionadas as questdes ambientais; coordenar, em colaboragdo com as demais areas da Secretaria, a
formulagdo de Codigo Ambiental Municipal; e executar outras atividades correlatas.

UNIDADE DIVISAO DE CONTROLE DE AREAS VERDES
ADMINISTRATIVA

. QOMPETENCIA: coordenar a elaboragéo, em conjunto com a Assessoria Técnica dos Planos Diretores de
Areas Verdes e do Regimento Interno dos Parques; coordenar a elaboragao de projetos de recuperagéo
paisagistica em areas degradadas; coordenar a elaboragdo e acompanhar a execucdo de projetos de
reflorestamento; coordenar a elaboragdo de projetos paisagisticos e da arborizagéo urbana; acompanhar e
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avaliar a administragdo dos Parques Urbanos; acompanhar e avaliar o planejamento de producao vegetal
para parques naturais e urbanos; fornecer os dados necessarios a elaboragdo dos Relatdrios Gerenciais
Executivos; propor a elaboracdo de programas, projetos e atividades para a elaboragdo do Plano
Plurianual; assessorar os demais o6rgdos da Secretaria, dentro de sua competéncia; coordenar as
atividades necessérias a implantagdo de areas verdes incluidas em projetos ambientais; elaborar normas
técnicas e procedimentos administrativos para o perfeito gerenciamento dos parques urbanos e dos
ambientes criados nas areas de uso publico dos parques naturais; elaborar normas técnicas para o plantio,
poda, retirada e outras necessarias a arboriza¢do urbana; executar outras atividades correlatas ou que Ihe
venham a ser atribuidas.

CARGO DIRETOR DE DIVISAO

REFERENCIA: SVMA.9/ SVMA.10/ SVMA.11/ SVMA.12/ SVMA.13/ SVMA.14/ SVMA.15

QUANTITATIVO: 07

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 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, 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 unificacdo e
padronizagéo da atuacao sistémica; monitorar e gerenciar, continua e permanentemente, os dados
e informagdes de gestdo de materiais, servicos, obras e servi¢os de engenharia, para diagndstico
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 agdes e projetos na area de gestdo de materiais e servigos;
coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagao, supervisao, orientagdo e formulagao
de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e servigos de
engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogao de técnicas
de trabalho de modernizagcdo e aperfeicoamento, 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 licitagdes 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;
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b) ATIVIDADES ESPECIAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo 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; realizar politica publica de garantia
do cumprimento das metas do plano de governo no que se refere as politicas especiais na
Secretaria do Verde e do Meio Ambiente;

c) DEFESA DOS ANIMAIS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento
da divisdo que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender
as necessidades politico-administrativas; gerir as atividades da referida divisdo administrativa
gerenciando as atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, nao
exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas;

d) LICENCIAMENTO AMBIENTAL: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo 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
execucao das atribui¢des do referido nlcleo administrativo;

e) FISCALIZAGAO AMBIENTAL: 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 atribuicbes do referido nicleo administrativo, além de realizar estrategicamente a
fiscalizagdo do meio ambiente da regido conforme definido em plano de governo;

f) PLANEJAMENTO AMBIENTAL: coordenar as atividades de planejamento, organizagédo 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 da politica de planejamento ambiental no Municipio de Maug;

g) CONTROLE DE AREAS VERDES: 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
execugao das atribuigdes da politica publica de controle de areas verdes no Municipio de Maua.

UNIDADE NUCLEO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS
ADMINISTRATIVA

I. COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencdo e preservacdo dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos a defesa do verde, dos animais e
do meio ambiente; supervisionar a manutengao e preservagao dos equipamentos cedidos a entidades
parceiras da sociedade civil; gerir a rotina organizacional do setor de almoxarifado, em relagdo ao suporte
administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, reposicdo de materiais,
segurancga, portaria, limpeza e conserto; operacionalizar a manutencdo dos equipamentos; gerir e
acompanhar contratos e convénios, no que diz respeito a gestao de equipamentos da Prefeitura de Maua;
zelar pelos materiais, aparelhos e equipamentos de uso; executar outras atividades correlatas.

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,
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acompanhar e coordenar a sistematizagéo do atendimento adotado pela Secretaria; manter o controle dos
prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de informagdes
necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuigdes da area; acompanhar o atendimento e orientagéo
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.

CARGO CHEFE DE NUCLEO

REFERENCIA: SVMA.16/ SVMA17
QUANTITATIVO: 02

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

Ministério da Educagao.

IV.REQUISITOS: estar em pleno gozo de seus direitos civis e politicos; estar quite com suas 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 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 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 EQUIPAMENTOS: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e
gerenciamento da divisao que esta sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisao
administrativa além de assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugao das
competéncias do referido nucleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica
municipal de defesa do meio ambiente, do bem-estar animal e da prote¢éo do verde, no tocante ao
cuidado e manutencdo dos equipamentos publicos, visando uma adequada administragcdo dos
bens;

b) GESTAO DE ATENDIMENTO: coordenar as atividades do referido niicleo administrativo, 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, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade,
na consolidacdo da administrago publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogao a orientagdo basica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica
ou burocratica.

CARGO CHEFE DE EQUIPAMENTO

REFERENCIA: SVMA.18
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

Indireta; estar aprovado no estagio probatério; 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,
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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.

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

VI. DESCRIGAO: gerir 0 equipamento na execugdo 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 ag¢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 conservagao do
equipamento sob sua responsabilidade; gerir o equipamento na execugdo de seus trabalhos; chefiar
unidades administrativo-operacionais de média complexidade, responsabilizando-se pela qualidade,
efetividade e eficiéncia dos servigos prestados ao cidad&o.



