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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DOS CARGOS EM COMISSAO DE
LIVRE PROVIMENTO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DO GABINETE DO PREFEITO - GP

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DO PREFEITO - GP

COMPETENCIA: coordenar e orientar os trabalhos da Chefia de Gabinete, monitorando e avaliando
suas agles; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
pela Chefia de Gabinete; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisorio da Chefia
de Gabinete; estabelecer o fluxo permanente de informagbes e de expediente entre a Chefia de
Gabinete e as demais secretarias municipais em matéria administrativa e de politica publica; prestar
auxilio aos diversos érgéos da Chefia de Gabinete em matéria administrativa e de politica publica.
Assessorar o Prefeito e a Chefia de Gabinete em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e
orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar a Chefia de Gabinete quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar a Chefia
de Gabinete e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas pelo Prefeito; estudar, pesquisar e
definir as fontes externas para captacéo de recursos destinados a execugéo de programas e projetos,
quando necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: substituir o Chefe de Gabinete nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e
defini¢éo das atividades desenvolvidas para consecugé@o 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 lhe seja solicitado, no que
concerne ao planejamento e ao processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e
atividades de sua area de competéncia; desempenhar missdes especificas, formal e expressamente
atribuidas pelo Chefe de Gabinete; desempenhar outras atividades correlatas as politicas de sua area
de atuagao, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao Municipio.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAQ: assessorar o Prefeito e a Chefia de Gabinete em assuntos estratégicos e especiais;
coordenar e orientar os trabalhos, monitorando e avaliando suas agdes; orientar a Chefia de Gabinete
quanto as recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica;
orientar a Chefia de Gabinete e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar,
organizar, comandar, coordenar € controlar as atividades a ela atribuidas pelo Prefeito; estudar,
pesquisar e definir as fontes externas para captacdo de recursos destinados a execugao de programas
e projetos, quando necessario; executar outras atividades correlatas.

CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.
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ATRIBUIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgéo, assistir o
Chefe de Gabinete em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Chefe de Gabinete nas
atividades de planejamento de governo, na elaboragdo de planos e projetos para a Administragao
Publica Municipal; colaborar na implementacdo do programa de governo, zelando pela sua
originalidade, fiabilidade e integridade; propor e colaborar na execucdo de medidas tendentes ao
aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos e coordenar a interligagéo entre os
varios sistemas de informac&o; assessorar a Chefia de Gabinete no gerenciamento dos programas,
garantindo a organizagdo e manutengéo das rotinas operacionais necessarias a produgédo do resultado
esperado.

CARGO: ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: realizar o assessoramento ao Chefe de Gabinete, em suas fungdes politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucao da politica publica municipal, bem
como subsidiar o chefe da pasta nas tarefas de promover a articulagdo politica interna entre as
unidades do Gabinete do Prefeito; assessorar na interface com o publico em geral, coordenando
atividades de relacionamento politico-administrativo da Prefeitura Municipal com a sociedade civil,
aprofundando trabalhos comunitarios e promovendo a participagdo cidada em audiéncias publicas,
féruns, conferéncias, conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudangas dos ambientes
externos e as tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir
cenarios para a proposic¢ao de politicas, diretrizes e estratégias.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relagdo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Chefe de
Gabinete, em especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o tramite de
processos administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do
planejamento, coordenando, organizando e orientando os 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 anotagdes; redigir correspondéncias e
documentos em geral; digitar a correspondéncia, assim como tabelas, graficos e outros documentos,
apresentando-os na forma padronizada ou segundo seu proprio critério; realizar contatos telefonicos de
carater geral ou especifico do gabinete; recepcionar as pessoas que se dirigem ao setor, tomando
ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-las ao local conveniente ou prestar-lhes as
informagdes solicitadas; despachar e controlar a tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos
registros de recepcédo e expedicdo; zelar pela ordem e conservagao do material e local de trabalho;
executar outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - GP.0.0.1

COMPETENCIA: Executar o servico administrativo de carater geral, ndo especifico de outras secgdes
ou servigos que nao disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres
de informacao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que nao estejam
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da competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adocdo de técnicas de trabalho de modernizagéo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento
continuo, permanente e articulado das agbes e atividades sistémicas; coordenar a realizagdo de
planos, estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagéo e
padronizacao das atividades da area; administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias
e prazos a serem cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatdrios da Chefia de
Gabinete; 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 6rgéo
executor do Contrato ou Convénio informagdes a respeito da sua fiel execu¢do; manter arquivo com
copia de todos os Contratos e Convénios firmados pela Administragao publica municipal; proceder ou
exigir a publicagdo dos Contratos, Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; normatizar,
supervisionar, controlar e orientar a execugao de licitagdes, contratos de materiais, servigos, locagdes
de equipamentos, locagcdo de mao de obra, seguros, obras e servigos de engenharia; desenvolver,
estabelecer e implementar procedimentos, para controle e acompanhamento dos contratos de
materiais e servicos e obras e servios 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, comunicagédo administrativa,
materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades e elaborar
programacdo de aquisi¢do de materiais de consumo e permanente, bem como de contratacdo 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 Chefe de Gabinete a minuta da proposta
orgamentaria destinada a manutengéo administrativa que estejam sob sua responsabilidade; proceder
a execucdo orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os 6rgdos setoriais dos
sistemas de orgcamento, de programagdo financeira e de contabilidade, visando ao adequado
desempenho das fungdes orcamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar
a execucdo orcamentaria dos programas que compdem as OperagOes da Secretaria; supervisionar,
coordenar e avaliar a execucao das atividades relativas a Execugao da Despesa; manter atualizados
os controles relacionados @ movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos
adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos
e das prestacdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e
racionalizagéo de processos de trabalho de Execugdo Orgcamentaria e Financeira; manter atualizadas
as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de atuacgéo.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

DESCRIGAO: coordenar as atividades da referida divisao administrativa, sendo responsével, 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 padronizacdo da atuagao sistémica; monitorar e gerenciar,
continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servicos, obras e
servicos de engenharia, para diagnostico e proposicdo de melhorias e de inovagbes para
administracdo publica; atrair e administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelos
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principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na
area de gestao de materiais e servigos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizacao,
supervisdo, orientagéo e formulagao de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e
servicos e de obras e servigos de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e
acompanhar adogdo de técnicas de trabalho de modernizagdo e aperfeigopamento, objetivando o
aprimoramento continuo, permanente e articulado das ac¢les 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
servicos de engenharia, mediante monitoramento continuo dos dados e informagbes do sistema
operacional; assegurar a eficacia, a eficiéncia, e a efetividade das agbes de avaliagao, fiscalizagdo, 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 agdes e projetos na area do sistema de licitagoes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ATOS OFICIAIS - GP.0.1

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

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugéo das atribuigdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa referente a cada uma das atribuigbes vinculadas; promover e participar da elaboragéo,
coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a
realizacao de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade burocratica, mas de gestao em politica publica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE FORMALIZAGAO DE ATOS OFICIAIS - GP.0.1.1

COMPETENCIAS: formalizar portarias, decretos, leis, projetos de lei e demais atos oficiais, de acordo
com as minutas elaboradas pelos 6rgdos competentes da Administragdo Municipal; manter atualizado
o controle informatizado da legislagdo municipal; manter atualizado o cadastro geral das autoridades
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para seu uso e das demais unidades da Administracdo Municipal; preparar a promulgacao de leis
municipais ou formalizar vetos do Prefeito a projetos e emendas do Legislativo; elaborar oficios de
respostas a documentos provenientes da Camara Municipal e de outros 6rgdos externos, de acordo
com a manifestacao das secretarias competentes.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Chefe do Executivo no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal,
nao exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE REDAGAO OFICIAL - GP.0.1.1.0.0.1

COMPETENCIAS: revisar os textos dos documentos a serem formalizados, prezando pela clareza das
informagdes, tendo em vista a norma culta da Lingua Portuguesa e manuais de redagao; redigir oficios
de resposta a documentos encaminhados pela Camara Municipal e de outros érgaos externos, a partir
da coleta de informagdes fornecidas pelas secretarias afetas a cada assunto.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administracéo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAQ: chefiar a equipe de execucdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execugao, estabelecer prazos, conferir material produzido pela equipe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE COMUNICAGAO - GP.1

COMPETENCIA: formular e gerir a politica de comunicagdo institucional para o publico interno e
externo da Prefeitura de Maua; atuar junto aos érgéaos da Administragdo Municipal na organizagéo de
informacgdes e elaboragdo de materiais de comunicagao, de forma a permitir a geragéo de contetdos
que propiciem uma comunicagao eficaz destes 6rgdos com a sociedade civil; responsabilizar-se pela
condugao e pela coordenagéo das atividades de comunicagéo social, de acordo com as diretrizes do
Poder Executivo; produzir, editar e veicular anuncios publicitarios e informativos nas programagdes de
radio, TV e jornal, internos e externos, fornecendo informagdes sobre as atividades do Executivo e do
municipio de forma geral; propor diretrizes para a integragéo do Poder Executivo com a sociedade civil,
possibilitando a criagdo e o aprimoramento de canais de interagdo e comunicagao; elaborar estudos e
pesquisas visando ao acompanhamento das politicas publicas de comunicagao.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: promover a coordenagdo superior necessaria & execugdo das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
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envolvidas na coordenadoria; assessorar o0 Prefeito na area de gestdo administrativa; promover e
participar da elaboragéo, coordenacéo, 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, ndo exercendo atividade burocrética, mas
de gestao em politica publica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE COMUNICAGAO - GP.1.0.0.0.0.1

COMPETENCIA: produzir, editar e veicular antncios publicitarios e informativos nas programagdes de
radio, TV e jornal, internos e externos, fornecendo informagdes sobre as atividades do Executivo e do
municipio de forma geral.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: chefiar a equipe de execugdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execucao, estabelecer prazos, conferir material produzido pela equipe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE REDES SOCIAIS - GP.1.1

COMPETENCIA: gerenciar demandas referentes a impulsionamento, divulgacdo efou publicidade em
redes sociais dos 6rgdos da Administracdo Municipal; formular e gerir a comunicagéo, divulgagao e
promog&o, voltadas aos servigos publicos municipais, nas redes sociais dos 6rgaos da Administragéo
Municipal; gerenciar ocorréncia de irregularidades ou falhas, bem como para a corre¢do de pegas
publicitarias para as redes sociais em desacordo com as definigdes previamente aprovadas.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuigdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar o Coordenador na area de gestdo
administrativa referente a cada uma das atribuicdes vinculadas; promover e participar da elaboracgéo,
coordenagéo, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a
realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade burocratica, mas de gestao em politica publica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CRIAGAO - GP.1.1.1

COMPETENCIA: desenvolver o contetdo técnico especifico para elaboracdo de faixas, convites,
banners, folders, flyers e demais materiais publicitarios institucionais; desenvolver, em periodicidade
estabelecida pela Prefeitura de Maud, o conteudo para as redes sociais; gerenciar a alimentagéo, em
periodicidade estabelecida pela coordenadoria, as demais areas com a sua produgao; apoiar, no que
couber, a produgé@o de conteudo das paginas das redes sociais das secretarias municipais; executar
outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa, assessorando o
Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicagao aos municipes e populagédo em
geral, além de promover a dire¢do nas acdes de representagao e relacionamento politico do Governo
Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem como promover o gerenciamento
das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas; por meio da
gestdo politica, primar pela transparéncia e eficiéncia da administracdo publica municipal, através da
diretriz e divulgacdo das matérias e reportagens sobre as atividades e atos do governo municipal.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE MARKETING - GP.1.2

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

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educacgao ou ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuigdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa referente a cada uma das atribuicdes vinculadas; promover e participar da elaboracgéo,
coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a
realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade burocratica, mas de gestao em politica publica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PUBLICIDADE OFICIAL - GP.1.2.1

COMPETENCIA: gerenciar a equipe de atendimento na relacdo com o cliente interno; gerenciar a
equipe de criacdo na producdo de pegas e campanhas publicitarias alinhadas ao planejamento
estratégico da Geréncia de Comunicagdo e da Administragdo Municipal; planejar agdes de
comunicagao integrada para eventos; atender e acompanhar a execucao dos trabalhos das agéncias
de publicidade; executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade naquilo que se refere a publicidade oficial; gerir as atividades da referida
divisdo administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para
comunicagdo aos municipes e entidades, além de promover a dire¢ao nas agoes de representacéo e
relacionamento politico do Governo Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem
como promover 0 gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestéo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes
técnicas e/ou burocréticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE IMPRENSA E CERIMONIAL - GP.2
COMPETENCIA: organizar coberturas jornalisticas relativas a divulgagdo de atividades municipais;
desenvolver a politica de relagdes-publicas. Coordenar as agdes de representagéo e o relacionamento
politico e institucional do Governo com as diversas instancias publicas, organizagdes sociais e privadas
e com a sociedade; organizar solenidades e recepgdes oficiais que se realizarem nas dependéncias ou
sob a responsabilidade da Prefeitura; preparar a participacdo do Chefe do Executivo Municipal nas
solenidades e recepgdes oficiais que se realizarem fora das dependéncias da Prefeitura; elaborar a
agenda de atividades e programas oficiais do Prefeito, controlando a sua execucao; manter agenda
atualizada das datas significativas para a Administragdo Municipal.

CARGO: COORDENADOR

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigéo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: promover a coordenagdo superior necessaria & execugdo das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fungdo da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na coordenadoria; assessorar o0 Prefeito na area de gestdo administrativa; promover e
participar da elaborago, coordenacao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e
atividades ligados a unidade administrativa de sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE IMPRENSA - GP.2.1

COMPETENCIA: formular e gerir a politica de imprensa da cidade para o publico interno e externo da
Prefeitura de Maua bem como o desenvolvimento de um plano de imprensa sobre as potencialidades
do municipio, adotando um modelo de gestao na implementacao do planejamento estratégico; realizar
a geréncia superior de imprensa para o Prefeito e secretarias municipais; manter a gestéao do portal
virtual da Prefeitura; gerenciar os informativos impressos e digitais com as principais ag0es realizadas
pela prefeitura e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios; gerir a politica publica de
atendimento a imprensa; executar outras atividades correlatas.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério
da Educagao ou ensino médio completo realizado em instituigédo de ensino reconhecida pelo Ministério
da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
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ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicbes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa referente a cada uma das atribuigbes vinculadas; promover e participar da elaboragéo,
coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a
realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a
politica publica estabelecida, néo exercendo atividade burocratica, mas de gestdo em politica publica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE IMPRENSA E MIDIA DIGITAL - GP.2.1.1
COMPETENCIA: realizar assessoria de imprensa para o Prefeito e secretarias municipais; manter
atualizado o portal virtual da Prefeitura; produzir e elaborar informativos impressos e digitais com as
principais acles realizadas pela prefeitura e demais esclarecimentos que se fizerem necessarios;
atender a imprensa; elaborar clippings dos principais veiculos de comunicagéo referentes a assuntos
diversos de interesse do municipio; confeccionar o jornal oficial do Municipio, dentro das normas
técnicas e legais, exigidas para publicagéo de tal natureza; manter o arquivo de publicagbes da midia
em geral, que digam respeito @ Administragdo Municipal; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade, na compreensé@o da utilizagdo da imprensa e midias digitais para
divulgagéo das atividades da Administracdo Publica Municipal; gerir as atividades da referida divisdo
administrativa, assessorando o Prefeito a tomar as medidas politicas necessarias para comunicagao
aos municipes e entidades, além de promover a dire¢do nas agdes de representacao e relacionamento
politico do Governo Municipal nas diversas instancias publicas com a sociedade, bem como promover
0 gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo
responsavel pela gestdo da politica puablica municipal, ndo exercendo fungbes técnicas elou
burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE ARQUIVO FOTOGRAFICO - GP.2.1.1.1

COMPETENCIA: coordenar as atividades para execugdo do servico de armazenamento fotografico e o
servico de fotografia determinado pelo Gerente de Comunicag&o; organizar o arquivo fotografico de
interesse da Administracdo Publica Municipal.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades do referido nicleo 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
administracdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de arquivo fotografico
do Municipio de Maud, néo realizando atividades meramente burocraticas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE AUDIO E VIDEO - GP.2.1.1.2

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

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administragéo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de atividade de audio e
video do Municipio de Maua.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CERIMONIAL - GP.2.1.2

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

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DO FUNDO SOCIAL DE SOLIDARIEDADE - GP.0.2
COMPETENCIA: supervisionar e coordenar as atividades estratégicas do Fundo Social de
Solidariedade, quando determinados pelo Presidente; analisar as necessidades do Fundo Social de
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Solidariedade, propondo providéncias que julgar convenientes; promover assessoramento direto e
estratégico a fim de garantir a inclusdo social através de seu objetivo principal, que é a capacitagdo
profissional e a pratica do voluntariado.

CARGO: GERENTE

REQUISITO: 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 Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na pratica de atividade de gestdo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugéo das atribuigdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, bem como assessorar o Presidente do Fundo Social de
Solidariedade na area de gestdo administrativa referente a cada uma das atribuicdes vinculadas;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizacdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida, ndo exercendo atividade
burocréatica, mas de gestdo em politica publica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE EVENTOS DO FUNDO DE SOLIDARIEDADE - GP.0.2.1
COMPETENCIA: promover as atividades atinentes a promocao de eventos do Fundo Social de
Solidariedade; executar atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao.

DESCRIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Presidente do Fundo Social de Solidariedade no gerenciamento das atividades com o fim
de atender as necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execug¢do das
atribui¢des da referida divisdo administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o fim de
consolidar a efetividade da politica publica municipal no que se refere a realizagdo de eventos do
Fundo Social de Solidariedade.



