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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DOS CARGOS EM COMISSAO DE
LIVRE PROVIMENTO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE GOVERNO

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA SECRETARIA DE GOVERNO - GSG

COMPETENCIA: assessorar o Secretario no planejamento do processo decisorio; coordenar e orientar
os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas agdes; avaliar o desempenho e
resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos pela Secretaria Municipal; zelar pela
articulagdo, unidade e sinergia politica e administrativa entre as diversas secretarias e equipes de
governo; 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
orgédos da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica; representar e manter
relagOes politicas com 6rgaos de Estado e da Sociedade Civil sempre que solicitado pelo Chefe do
Executivo; monitorar a execucdo dos procedimentos licitatorios voltados as agles estratégicas do
governo; acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pela Prefeitura
Municipal; coordenar e executar os fluxos de movimentagdo de materiais de estoque e bens
patrimoniais méveis.

CARGO: SECRETARIO ADJUNTO

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.
ATRIBUIQAO: substituir o Secretario Municipal nos casos de afastamento ou impedimento; orientar,
controlar e fazer cumprir a politica estabelecida, no que se refere ao planejamento, orientagdo e
definicdo das atividades desenvolvidas para consecugédo dos programas € 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 Secretario Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua area de atuagédo, de forma a garantir condigdes plenas de desenvolvimento ao
Municipio; realizar a orientagao da chefia imediata na Secretaria Municipal, visando atingir a politica
publica estabelecida no que se refere ao planejamento estratégico; coordenar e orientar os trabalhos
da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando suas agdes em relagao aos critérios de planejamento
estratégico; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da Secretaria Municipal
nas politicas publicas que envolvam questdes de planejamento estratégico.

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

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 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: exercer as fungdes contidas na competéncia da unidade de Assessoria Especial,
mormente assessorar o Prefeito e o Secretdrio Municipal naquilo que se refere a gestdo da
Administracdo Publica Municipal em assuntos estratégicos, assessorar o Secretario Municipal no
Planejamento, execucao, avaliacdo e aprimoramento de Programas que, considerados prioritarios de
governo, possuam objetivos e metodologia que exijam agdes de carater multissetorial e interdisciplinar,
implicando na agao conjunta e coordenada de varias secretarias e 6rgdos municipais, bem como o
envolvimento de diferentes segmentos da sociedade.
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CARGO: ASSESSOR DE GABINETE

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

ATRIBUIGAO: comandar e supervisionar as competéncias descritas para o referido 6rgéo, assistir o
Secretario Municipal em suas relagdes politico-administrativas, além de assistir o Secretario Municipal
nas atividades de planejamento de governo, na elaboragéo de planos e projetos para a 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 interligacéo entre os
varios sistemas de informacao.

CARGO: ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

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

ATRIBUIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas fungées 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 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 participagao cidada em audiéncias publicas,
féruns, 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 proposicao de politicas, diretrizes e estratégias.

CARGO: ASSISTENTE TECNICO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao 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.

ATRIBUIGAOQ: assessorar 0 Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relagéo de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete do Secretario, em
especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, e o trdmite 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 organizagdo e controle da agenda, dispondo horério de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotages; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a
correspondéncia, assim como tabelas, graficos e outros documentos, apresentando-os na forma
padronizada ou segundo seu préprio critério; realizar contatos 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 tramitacdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgéo e
expedicéo; zelar pela ordem e conservagao do material e local de trabalho; executar outras atividades
correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - GSG.0.0.1
COMPETENCIA: executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras
unidades que n&o disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres
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de informacao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que nao estejam
da competéncia especifica de outros servigos; estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar a
adocao de técnicas de trabalho de modernizagéo 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
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 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 6rgéo
executor do Contrato ou Convénio informagdes a respeito da sua fiel execugdo; 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, locagdo de méo 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 servicos 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, comunicagdo administrativa,
materiais, equipamentos, documentagao e pessoal; realizar levantamento das necessidades e elaborar
programacao de aquisicdo de materiais de consumo e permanente, bem como de contratagdo de
servigos; receber, distribuir e controlar materiais de consumo; providenciar e controlar a emissao de
passagem e a concessdo de diarias para servidores, em viagem a servigo; controlar a frequéncia dos
servidores e outros prestadores de servigo; submeter ao Secretario Municipal a minuta da proposta
orcamentaria destinada a 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 orcamento, de programagdo financeira e de contabilidade, visando ao adequado
desempenho das fungdes orcamentarias sob a sua responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar
a execucdo orgamentaria 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 a movimentagdo patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos
adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos
e das prestacdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as a¢des de mapeamento e
racionalizagéo de processos de trabalho de Execugdo Orcamentaria e Financeira; manter atualizadas
as informagdes gerenciais relacionados aos assuntos de sua area de atuagéo.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: 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 consolidacdo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores publicos e
prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reuniées 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, servigcos, obras e
servicos de engenharia, para diagnostico e proposicdo de melhorias e de inovagbes para
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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 gestao de materiais e servigos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizacao,
supervisao, 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 aperfeicoamento, 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 informagdes 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, organizagéo, 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: NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO - GSG.0.0.1.1
COMPETENCIA: promover a orientagdo basica ao municipe dos procedimentos realizados na
Secretaria de Governo; promover o atendimento de fornecedores e consumidores e gerir as atividades
de relacionamento da Secretaria Municipal com o publico externo; promover o atendimento do publico
externo; informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao usuario;
monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario; promover,
acompanhar e coordenar a sistematizagao 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 servi¢os e atribuigbes da area; acompanhar o atendimento e
orientagédo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfacdo 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

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

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades do referido nucleo 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 apoio a junta militar,
nao exercendo atividade técnica ou burocrética.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE EVENTOS - GSG.0.0.2

COMPETENCIA: organizar e acompanhar as recepgdes de autoridades em visita & sede do Governo
Municipal; preparar e organizar as celebragdes ou solenidades em datas comemorativas do municipio;
providenciar toda a infraestrutura necesséria a realizagdo de eventos sob responsabilidade do
Executivo Municipal; promover o acompanhamento, controle e autorizagdo de uso dos espagos
publicos municipais para realizagéo de eventos diversos; executar outras atividades correlatas.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias 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 as receptividades, solenidades e eventos publicos e
atribuicbes correlatas, nédo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ATENDIMENTO EXTERNO - GSG.0.1
COMPETENCIA: realizar estudos com vista & formulacdo e & proposicao de politicas e diretrizes para
aprimoramento permanente; propor diretrizes, prioridades e estratégias para implantagéo, operagéo e
manutencdo dos postos de servigos, em qualquer modalidade de atendimento; definir conceitos,
propor diretrizes e supervisionar projetos e atividades de desburocratizacdo e racionalizagdo de
procedimentos; promover estudos e propor solugdes para integracdo dos sistemas das varias
modalidades de atendimento; avaliar e propor solu¢des para integragdo dos canais de manifestagéo
dos cidadaos, promovendo o uso intensivo das tecnologias civicas para o fortalecimento da
colaboragdo dos usuarios dos servigos; propor articulagdes com entidades governamentais e nao
governamentais, nas esferas estadual, municipal e federal, para disponibilizacdo de servicos e
realizacdo de acgbes conjuntas de interesse da populagéo; concentrar em um Unico espago fisico, a
prestacdo de diversos servi¢os publicos; dar atendimento, proporcionando diminui¢do de tempo e de
custos para o cidadao; propiciar ao cidadao, alto padrao de atendimento, com qualidade e eficiéncia;
acolher, orientar e informar a populagdo sobre os procedimentos necessarios para 0 acesso aos
servigos disponiveis.

CARGO: GERENTE

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 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugdo das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa;
promover e participar da elaboragdo, coordenacdo, desenvolvimento e acompanhamento de
programas, projetos e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s
temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; promover o gerenciamento
das atividades com o fim de atender as necessidades politico-administrativas, sendo responsavel pela
gestéo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, comandando a
execucao das atribuicdes correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE APOIO A JUNTA MILITAR - GSG.0.1.0.1

COMPETENCIA: cooperar no preparo e execucdo da mobilizacdo de pessoal; receber dos cartérios a
relagdo de obitos dos cidadaos na faixa de 18 a 45 anos e registrar no sistema ou nas Fichas de
Alistamento Militar; confeccionar certificados e documentos militares diversos, tais como: Certificados
de Dispensa de Incorporagéo — CDI; Certificados de Isengao — Cl; Certificados de Dispensa do Servigo
Alternativo — CDSA,; abrir processos de requerimentos de 22 via de certificados e demais documentos
de competéncia da Junta Militar, tais como: Certificado de Reservista; Certiddo de Tempo de Servigo
Militar; Historico Militar; retificacdo de dados; efetuar o alistamento militar dos brasileiros residentes no
municipio; tomar parte na Comissdo de Selecdo e no periodo de realizagdo da selegdo geral no
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municipio; manter em dia o fichario de todos os brasileiros alistados no municipio; desenvolver e
atualizar o Exercicio de Apresentagdo da Reserva — EXAR, em conformidade com as Organizagdes
Militares das Forgas Armadas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO DA JUNTA MILITAR

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

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 apoio a junta militar,
nao exercendo atividade técnica ou burocrética.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO ESTRATEGICO - SG.1
COMPETENCIA: acompanhar e controlar a execugdo de projetos e convénios celebrados pelo
Municipio na sua area de competéncia; assessorar o Prefeito e o Secretario de Governo em relagéo
aos projetos prioritarios do Governo; coordenar e dar suporte metodologico aos diferentes érgaos do
Poder Publico Municipal na formulagdo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas
especificos e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de Governo no que se
refere a politica publica com os governos federal e estadual; Coordenar e dar suporte metodologico
aos diferentes 6rgaos do Poder Publico Municipal na formulagdo, monitoramento e avaliagédo dos
planos e programas especificos e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de
Governo; facilitar a elaboragdo do Planejamento Estratégico do Governo em todas as suas esferas e
implicancias; monitorar as a¢des do governo estabelecidas no Plano de Agao Estratégico; Avaliar as
contingéncias e auxiliar na elaboracao de planos alternativos em resposta as contingéncias; produzir e
apresentar relatérios e estudos analiticos que permitam aprimorar as politicas publicas e subsidiar a
producédo de novos conhecimento; desenvolver ferramentas de ensino e aprendizado das ferramentas
metodoldgicas relativas ao planejamento, a elaboragdo de projetos, busca recursos e gestdo dentro do
quadro de funcionarios; organizar e coordenar a Sala de Situagdes para uma melhor gestdo da acéo
de governo com ferramentas modernas de comunicagdo; desenvolver estratégias de participacéo
popular no que diz respeito demandas e agdes a serem realizadas e seu impacto orgamentario na
forma de Orgamento Participativo — OP; acompanhar a composicdo do Conselho Municipal do
Orcamento Participativo e facilitar o monitoramento das agdes priorizadas pelas plenarias regionais do
OP; preparar e apresentar informes permanentes nas plenarias do OP; monitorar os recursos advindos
de emendas parlamentares vinculados diretamente a acdes de melhorias a serem incorporadas no
Plano de Agao Estratégica do Governo; orientar e auxiliar as areas na busca de recursos oriundos de
emendas, indicagbes parlamentares ou convénios de programas promovidos por Ministérios do
Governo Federal o Secretarias Estaduais; incentivar e aprimorar a capacidade de desenvolver projetos
especiais e procurar recursos em fontes estaduais, nacionais e de cooperacao internacional; realizar
atividades correlatas.

CARGO: COORDENADOR

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 Educacéo e experiéncia de no minimo 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
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ATRIBUIGAO: promover a coordenagao superior necessaria a execugdo das atribuigdes de que trata
cada uma das unidades administrativas, realizando o planejamento e analise dos processos e
atividades que requerem conhecimento especifico, em fungao da projecao dos programas, projetos e
pesquisas envolvidas na coordenadoria de planejamento estratégico ou na coordenadoria estratégica
de politicas publicas com os governos estadual e federal; assessorar o Prefeito e o Secretario de
Governo em relagdo aos projetos prioritarios do Governo; assessorar 0 Secretario na area de gestdo
administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realizagao de estudos e pesquisas,
em especial sobre os temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida;
articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de
assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de
objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; oferecer suporte ao Secretario de Governo e a
sua equipe no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisdes estratégicas sobre metas e
objetivos previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;
promover e coordenar a formulacdo do plano de acdo estratégico do Governo Municipal, em
articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de assessoramento direto; Monitorar
e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade,
apresentando ao Secretario Municipal as propostas de decisdo e adequagdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a populagéo no Plano de Governo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE PARTICIPACAO POPULAR E ASSUNTOS
COMUNITARIOS - SG.1.1

COMPETENCIA: apoiar a implantagdo de projetos de cidadania no que se refere & participagéo
popular e assuntos comunitarios; incentivar as diversas formas de organizagdo social do municipio e
articular sua participacdo nas agdes do governo; socializar informagdes sobre as politicas publicas
implantadas e incentivar 0 acompanhamento e avaliagdo permanentes; apoiar iniciativas populares
que tenham como objetivo a garantia de interesses do cidaddo; propor parcerias com organizagoes
sociais, empresas publicas e privadas, para viabilizar projetos que contribuam para a melhoria da
qualidade de vida a partir da participagdo popular na integragdo com a administragdo publica
municipal; exercer papel integrador da administragdo publica municipal com os assuntos comunitarios
de interesse municipal; implantar sistemas de comunicagéo e acesso a informagéo para a populagéo
do municipio; criar uma estrutura de suporte técnico e administrativo para a participagdo popular na
administragao publica municipal; elaborar o indice de qualidade de vida da populacado de Maua, para
servir como referéncia na formulacdo das politicas publicas do municipio e monitorar a melhoria
concreta e objetiva da qualidade de vida dos cidad&os, através da integragéo da participagao popular e
abertura de discussdo de assuntos de interesse comunitario; articular e propor a sistematizagéo da
participagéo social no ambito governamental.

CARGO: GERENTE

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 01 (um) ano na préatica de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugéo das atribuigdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o Secretdrio na area de gestdo administrativa;
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
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temas de maior incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida; contribuir para elevar a
conscientizagdo da populagdo quanto a participacdo em féruns, conferéncias, conselhos e demais
espacos de participagdo popular; realizar politica de gestdo publica, com o fim de consolidar a
efetividade da politica publica municipal no que se refere as atribuigdes correlatas, promovendo a
integragdo das demandas da comunidade com os projetos de cada uma das secretarias municipais e
com os planos de governo municipal, garantindo a representacdo da populacdo na definicdo de
prioridades de governo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ORGAMENTO PARTICIPATIVO - SG.1.1.1
COMPETENCIA: planejar e coordenar a realizagao dos trabalhos do Orcamento Participativo; divulgar
calendario, horarios e locais de realizagéo das plenarias junto a populagéo garantindo ampla e irrestrita
participacéo; definir e apresentar a pauta e os devidos procedimentos de participagdo a plenaria do
OP; garantir nas plenarias do OP a apresentacdo e escolha de prioridades a serem atendidas pelo
poder publico; garantir a transparéncia e a legitimidade na escolha dos Conselheiros do OP; garantir a
inclusdo das demandas apresentadas pela populagdo no sistema de gestdo do Plano de Agao
Estratégico do Governo; apresentar relatérios e informes sobre os processos de participagao popular e
o0 atendimento das demandas e o devido impacto na qualidade de vida e na constru¢ao da cidadania;
avaliar e adequar, sempre que necessario, 0s procedimentos de participagédo popular garantindo a
representatividade e a legitimidade.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGCAO: comandar e supervisionar a execucdo das competéncias da referida divisdo
administrativa, além de realizar politica de gestao publica com o fim de consolidar a efetividade da
politica publica municipal com o fim de cuidar da organizacdo e execugdo de todas as atividades
planejadas para o bom andamento do processo de participacdo da populagdo mauaense na definigdo
e acompanhamento de prioridades de agdes a serem executadas junto a comunidade via Or¢camento
Participativo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE ORGAMENTO PARTICIPATIVO - $G.1.1.1.1
COMPETENCIA: promover o planejamento, organizagdo, realizagio e avaliagdo do processo de
participacdo da populagdo nas plenarias do planejamento participativo; garantir a ampla e efetiva
divulgagéo em todo o territorio da cidade o calendario de realizagdo das plenarias do orgamento
participativo a fim de garantir a ampla participagéo e representatividade social; acompanhar o0s
trabalhos junto ao Conselho Municipal do Orgamento Participativo; dispor e colocar a disposigéo as
informacdes solicitadas acerca do orgamento participativo e seus resultados no territorio.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades do referido nlcleo administrativo, sendo responsavel de atuar
frente aos desafios apresentados, garantindo junto a sua equipe operacional, a realizagdo das
atividades de planejamento, divulgacéo e organizagdo das plenéarias do Or¢camento Participativo, bem
como pela sistematizagdo das demandas e informagdes coletadas.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ASSUNTOS COMUNITARIOS - SG.1.1.2
COMPETENCIA: definir estratégia de relagdo e didlogo permanente com as comunidades do
municipio; ouvir e receber demandas das comunidades a serem avaliadas pelo Conselho Municipal do
Orcamento Participativo para serem incorporadas no Plano de Agao Estratégico do Governo quando
urgentes e necessarias; incentivar e auxiliar a organizagdo comunitaria na elaboragéo de projetos e na
busca de viabilidade da sua execugéo através de assinaturas de convénios e parcerias publicas e
privadas; promover a organizagao e participagéo cidada dos diversos segmentos sociais minoritarios;
organizar e promover iniciativas, atividades e eventos que fortalecam a organizag@o comunitaria.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: planejar a estratégia para a realizagdo dos trabalhos da divisdo para manter um dialogo
permanente com a populagdo do municipio, zelando pela boa relagéo politica e social entre o poder
publico e a comunidade levando a execugéo todas as atividades e tarefas relativas a essa diviséo;
estimular e fortalecer o espirito e engajamento cidadao.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE ARTICULAGAO COMUNITARIA - S$G.1.1.2.1
COMPETENCIA: zelar pelo bom relacionamento e acolhimento das liderancas e organizagdes
comunitarias e suas reivindicagcbes em relacdo as demandas compativeis com as politicas publicas, os
projetos, programas e agles de governo conforme determinado por lei e o exercicio or¢amentario;
fortalecer o processo de organizagdo das comunidades e seu poder de representatividade; colocar em
pratica os programas e projetos relativos @ natureza do nucleo; se reportar as autoridades e 6rgaos
superiores no fiel cumprimento das diretrizes, agles, projetos e programas estabelecidos pelo
planejamento estratégico.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIGAO: organizar as atividades do referido niicleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de garantir, junto a sua equipe operacional, a realizagéo de
todas as atividades relativas a esse nucleo de forma eficiente e eficaz, garantindo a sinergia no
trabalho e satisfacdo na comunidade beneficiaria.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - SG.2

COMPETENCIA: coordenar e identificar inovacSes tecnoldgicas para melhoria continua; coordenar a
infraestrutura de tecnologia da informagéo — TI do neg6cio, pensando nos principais pontos e garantir o
desenvolvimento e manutencdo adequados; coordenar a estruturacdo da rede de dados; planejar,
orientar e coordenar as agdes de desenvolvimento e gerenciamento de sistemas de informagoes;
coordenar a implementagdo e padronizagdo de sistemas, bem como das agdes e processos de
inteligéncia da informag&o; planejar, orientar e coordenar as agdes de desenvolvimento de indicadores
de gestdo; coordenar a metodologia que permita a gestdo da informagdo; implementar acbes que
possibilitem potencializar e monitorar estrategicamente a tecnologia da informagéo; coordenar a
implementacao de ferramentas e metodologias de inteligéncia estratégica; elaborar e articular com as
demais secretarias, 6rgaos e entidades da administragao publica, instrumentos que facilitem e agilizem
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0s processos; coordenar, gerir e orientar todas as agdes, atribuicdes de suas geréncias; assessorar e
coordenar os nucleos tematicos de gestao da informacg&o; coordenar e implementar politicas de uso de
recursos de tecnologia; coordenar todos os projetos de tecnologia; monitorar e coordenar todos os
sistemas de informagdo; coordenar a intercomunicagdo de dados entre sistemas corporativos
municipais, em conjunto com as areas afins; coordenar as demandas por atendimento de TI; viabilizar
equipamentos de TI; garantir a qualidade, em conjunto com a equipe, de assessoria de TlI; coordenar
os perfis de profissionais da area de tecnologia.

CARGO: COORDENADOR

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.
ATRIBUIGAO: promover a coordenacdo superior necessaria & execucdo das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, realizando o planejamento e analise dos processos e atividades que
requerem conhecimento especifico, em fun¢do da projecdo dos programas, projetos e pesquisas
envolvidas na Coordenadoria de Tecnologia da Informagdo; supervisionar atividades da area de
Informatica, envolvendo a elaboragdo de projetos de implantacdo, racionalizagdo e redesenho de
processos, incluindo desenvolvimento e integragdo de sistemas, com utilizagdo de alta tecnologia;
elaborar plano de implantacéo; fazer interface com areas do cliente para viabilizar o langamento,
acompanhando os indicadores de utilizagdo do sistema; elaborar e executar planos de melhoria para
aumentar a utilizacdo do sistema, fazer follow-up das acdes de melhoria; identificar novas
oportunidades de negdcio no cliente; reportar andamento das atividades para seus superiores;
coordenar as atividades da area de informatica, envolvendo a elaboragéo de projetos de implantagéo,
racionalizagéo e redesenho de processos, incluindo o desenvolvimento e integracdo de sistemas, com
utilizacdo de alta tecnologia; coordenar os trabalhos de suas equipes, cuidando da avaliagéo e
identificacdo de solugdes tecnoldgicas; planejamento de projetos e entendimento das necessidades do
negdcio e dos clientes; negociar com as consultorias para a contratacdo de desenvolvimento de
projetos ou alocagdo de recursos para o desenvolvimento de atividades de anélise e programac&o;
elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca aos niveis de dados,
acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas de informacao.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO - SG.2.1

COMPETENCIA: executar os servigos de tecnologia da informagao e processamento de dados para os
orgédos da Administracdo Direta; prestar assessoria tecnoldgica aos 6rgaos da Administragdo Municipal
em geral; desenvolver, com equipe propria ou mediante contratagéo, os sistemas das secretarias e
demais 6rgaos da Administragdo Municipal; instalar, manter e proteger os sistemas em apreco, bem
como promover estudos para o desenvolvimento de novas tecnologias e a integragéo dos sistemas de
informagdo da Administra¢édo; assegurar o correto funcionamento e a aderéncia dos sistemas as regras
de negdcio e aos requisitos especificados; verificar a necessidade de contratar sistemas e servigos de
desenvolvimento de sistemas no ambito da instituicdo e gerenciar a qualidade desses servicos; efetuar
a manutencdo dos sistemas de acordo com as regras de negdcio e os requisitos especificados,
mantendo atualizada a documentagao pertinente; elaborar ou garantir a atualizagao das rotinas e da
documentagéo relativa aos sistemas desenvolvidos; identificar necessidades e implementar os
sistemas computacionais necessarios a operagdo e ao desenvolvimento da administragdo publica
municipal; implantar os Sistemas de Informagéo, prestar suporte e capacitar os usuarios no uso dos
sistemas; levantar, documentar e gerenciar regras de negocio e requisitos de sistemas; manifestar-se
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quanto aos aspectos técnicos e custos envolvidos no atendimento as solicitagdes; prover a integragéo
dos Sistemas de Informagéo; prover sistemas de acordo com as regras de negdcio e os requisitos
especificados; e desempenhar outras atividades afins.

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) ano na pratica de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa, bem como assessorar o0 Secretario na area de gestdo administrativa;
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; elaborar projetos de
implantag&o, racionalizacdo e redesenho de processos, incluindo desenvolvimento e integracao de
sistemas, com utilizagao de alta tecnologia, identificando oportunidades de aplicagao dessa tecnologia;
promover o gerenciamento das atividades com o fim de atender as necessidades politico-
administrativas, sendo responsavel pela gestdo da politica publica municipal, orientando
estrategicamente o desenvolvimento de sistemas de auditoria de tecnologia da informagao, orientando
o desenvolvimento do sistema de gerenciamento de informagdes integradas a Administracdo Publica
Municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas, comandando a execugéo das atribuicbes
correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GERENCIAMENTO DE INFRAESTRUTURA - SG.2.1.1
COMPETENCIA: atender e monitorar 0 ambiente; gerir cadastro de usuarios e niveis de acesso
baseados na politica de seguranga; encaminhar e corrigir problemas com a infraestrutura de rede;
gerar e gerir indicadores de disponibilidades, mudangas, problemas e chamados; criar e documentar
normas e procedimentos relativos a implantagdes e a processos relativos aos sistemas de tecnologia
da informagao; manter os servidores e o datacenter em funcionamento, com alta disponibilidade e
seguranga; manter os softwares basicos atualizados; atuar junto aos fornecedores de dispositivos e
servicos de rede de comunicacao de dados; atender as necessidades da area de sistemas, conforme
diretriz da arquitetura; garantir a seguranga de acesso fisico e légico, conforme politica de seguranga;
instalar, configurar, testar, atualizar, migrar e desinstalar equipamentos intermediarios de rede; planejar
e gerenciar projetos de atualizagdo e evolugdo de infraestrutura; definir e documentar processos
relativos a area de infraestrutura; controlar licencgas e atualizagfes de todos os softwares do municipio
conectados a rede; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGCAO: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo
administrativa, além de realizar politica de gestao publica, com o fim de consolidar a efetividade do
fomento ao trabalho em rede, garantindo a eficiéncia e eficacia dos acessos a novas tecnologias pela
administragao publica municipal, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.



Prefeitura de Maua

ANEXO V A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 12/22

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE GERENCIAMENTO DE INFRAESTRUTURA -
$G.2.1.1.0.0.1

COMPETENCIA: garantir o funcionamento da secéo e execucdo dos servicos de cadastramento de
usuarios e niveis de acesso baseados na politica de seguranga; encaminhar e corrigir problemas com
a infraestrutura de rede, mantendo os servidores e o datacenter em funcionamento, softwares basicos
atualizados; atender as necessidades da area de sistemas, conforme diretrizes apresentadas; zelar
pela garantia da seguranga de acesso fisico e logico, conforme politica de seguranca; instalar,
configurar, testar, atualizar, migrar e desinstalar equipamentos intermediarios de rede; definir e
documentar processos relativos a area de infraestrutura; controlar licengas e atualizagbes de todos os
softwares do municipio conectados a rede; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo 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: chefiar a equipe de execugdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execugao, estabelecer prazos, conferir o material produzido pela equipe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE SUPORTE E TELEFONIA - $G.2.1.2

COMPETENCIA: realizar manutengdes preventivas e corretivas; manter contato com os fornecedores
de insumos para que o ambiente computacional permanega disponivel; manter sob a sua guarda e
controle, 0s manuais operacionais de rotinas, programas, sistemas e servigos de informatica do
municipio; treinar e orientar os usuéarios quanto a utilizacdo de equipamentos, softwares e demais
componentes de ambiente de informatica utilizados no municipio; atender por meio telefénico ou
presencial, registrar, solucionar ou encaminhar para solugao, bem como, administrar os chamados de
manutencdo de equipamentos, soffwares e demais componentes de ambiente de informética do
municipio; registrar, controlar e administrar os pedidos de produtos, servi¢os ou informagdes da area
de informatica e telefonia do municipio; receber, conferir, distribuir e controlar materiais, produtos e/ou
servicos da geréncia; receber, conferir, instalar, configurar, testar, atualizar, migrar e desinstalar
equipamentos finais de rede, softwares e demais componentes de ambiente de informatica do
municipio; promover revisdes preventivas nos equipamentos, softwares e demais componentes de
ambiente de informatica; manter contato direto com fornecedores de materiais e servigos para que todo
o sistema opere de forma a atender as necessidades do municipio; gerenciar e implantar projetos de
telecomunicagdes, equipamentos de telefonia analdgica e digital, sistemas VOIP e redes estruturadas;
realizar manutengdes preventivas e corretivas, executar configuragbes por meio telefénico ou
presencial para que os sistemas atendam a necessidade dos usuarios; gerir e controlar links digitais,
canais de comunicacdo analdgicos e plataformas de telecomunicagbes a fim de estabelecer uma
comunicagao direta entre os 6rgaos publicos e 0s municipes; controlar o envio e recebimento de
equipamentos que por ventura necessitem ser enviados para manutengao no respectivo fabricante por
meio de contrato pré-estabelecido; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAOQ: Comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo, além de
acompanhar e colaborar estrategicamente com a politica municipal da tecnologia da informagéo e de
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telecomunicacdes, garantindo e estabelecendo aos diversos 6rgdos da Administracdo Publica
Municipal comunicagdo direta entre eles, através de novas ferramentas tecnoldgicas de
telecomunicagoes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE SUPORTE EM TELEFONIA - $G.2.1.2.0.0.1
COMPETENCIA: Garantir o funcionamento da secdo e execugdo dos servicos de manutencdo
preventivas e corretivas, bem como configuragdes por meio telefénico ou presencial para que 0s
sistemas atendam a necessidade dos usuarios; gerir e controlar links digitais, canais de comunicacdo
analdgicos e plataformas de telecomunicagoes a fim de estabelecer uma comunicagéo direta entre os
drgéos publicos e 0s municipes; auxiliar no treinamento e orientagdo aos usuarios quanto a utilizagéo
dos equipamentos e suas facilidades; atender, registrar, solucionar ou encaminhar para solu¢do, bem
como administrar os chamados de manutencdo e configuracdo dos sistemas; instalar, configurar,
testar, e manter sempre atualizado todos os equipamentos; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

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: chefiar a equipe de execucdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execugao, estabelecer prazos, conferir o trabalho realizado pela equipe,
comandar e supervisionar o suporte ao usuario de telefonia.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE SUPORTE E SUPRIMENTOS - SG.2.1.2.0.0.2
COMPETENCIA: Garantir o funcionamento da segdo e execucdo dos servicos de manutengdes
preventivas e corretivas; orientar os usuarios quanto a utilizacdo de equipamentos, softwares e demais
componentes de ambiente de informatica utilizados no municipio; atender por meio telefénico ou
presencial, registrar, solucionar ou encaminhar para solugao, bem como, administrar os chamados de
manuten¢do de equipamentos, softwares e demais componentes de ambiente de informatica do
municipio; registrar, controlar e administrar os pedidos de produtos, servi¢os ou informagdes da area
de informatica do municipio; receber, conferir, distribuir e controlar materiais, produtos e/ou servigos;
receber, conferir, instalar, configurar, testar, atualizar, migrar e desinstalar equipamentos finais de rede,
softwares e demais componentes de ambiente de informatica do municipio; promover revisdes
preventivas nos equipamentos, soffwares e demais componentes de ambiente de informatica; executar
outras atividades correlatas.

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 Administragéo
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 execucdo, estabelecer prazos, conferir o material produzido pela
equipe.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS - $G.2.1.3
COMPETENCIA: gerir cadastro de usuarios e niveis de acesso baseados na politica de seguranca:
manter sob a sua guarda e controle, 0s manuais operacionais de rotinas, programas, sistemas e
servicos de informéatica do municipio; treinar e orientar os usuérios quanto a utilizacdo dos sistemas
ativos no municipio; atender por meio telefonico ou presencial, registrar, solucionar ou encaminhar para
solugdo, bem como, administrar os chamados relacionados aos sistemas do municipio; manter contato
com fornecedores de sistemas e quaisquer outros interlocutores, necessarios para 0 bom andamento
das atividades do municipio e defesa do interesse publico; gerenciar a prestacdo de servico dos
sistemas contratados visando garantir o bom funcionamento e atendimento dos interesses do
municipio; realizar o desenvolvimento e a manutengéo do sistema, inclusive de sua documentacao,
segundo os padrdes estabelecidos; realizar o desenvolvimento e a manutenc¢ao do sistema, inclusive
de sua documentacdo, segundo os padrdes estabelecidos; realizar a manutencdo de dados
necessarias para a implantacao dos sistemas desenvolvidos; realizar a migracdo de dados necessaria
para a implantagdo do sistema institucional desenvolvido; prover ambiente computacional adequado
para desenvolvimento, teste, homologagéo, treinamento e uso de servicos e solugdes de Tecnologia da
Informagao; exercer outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizacdo e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade, além de acompanhar e colaborar estrategicamente com a politica
municipal da tecnologia da informagdo; garantir que a metodologia geral para a implantagdo e o
desenvolvimento dos sistemas institucionais; acompanhar os cronogramas estabelecidos para a
implantagao, o desenvolvimento e a integracdo dos sistemas institucionais desenvolvidos pela diviséo
ou contratados pelo municipio; identificar a necessidade de treinamento para os membros das Equipes
de Desenvolvimento, n3o realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas;

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS - SG.2.1.3.0.0.1
COMPETENCIA: garantir o funcionamento da secéo e execucdo dos servigos de cadastro de usuarios
e niveis de acesso baseados na politica de seguranga; executar treinamento e orientagéo aos usuarios
quanto a utilizagdo dos sistemas ativos no municipio; atender por meio telefénico ou presencial,
registrar, solucionar ou encaminhar para solugdo, bem como, administrar os chamados relacionados
aos sistemas do municipio; realizar a manutengdo de dados necessarias para a implantacdo dos
sistemas desenvolvidos; realizar a migracdo de dados necessaria para a implantagdo do sistema
institucional desenvolvido; prover ambiente computacional adequado para desenvolvimento, teste,
homologacao, treinamento e uso de servigos e solugdes de Tecnologia da Informagao; exercer outras
atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE SECAO

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: chefiar a equipe de execugdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execugdo, estabelecer prazos, conferir 0 material produzido pela
equipe.



Prefeitura de Maua

ANEXO V A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 15/22

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE LICITAGOES, MATERIAIS E PATRIMONIO -
SG.3

COMPETENCIA: contribuir para a eficiéncia das aquisices de bens, servicos comuns, obras e
servicos de engenharia; planejar, coordenar e gerir sistemas estratégicos de suprimentos e contratos,
estabelecendo regras e padrdes para a realizagdo de compras e contratagdes pelos 6rgaos municipais,
assegurando a melhoria da qualidade dos bens adquiridos e servigcos contratados; desenvolver agdes
que visam a implementacao de estratégias e solucdes relativas as licitagdes, aquisi¢oes, contratagdes,
alienagdes, gestéo de bens e servigos de uso em comum a partir de estudos de modelos de compras e
contratagbes, de acordo com a necessidade das secretarias municipais, observando critérios de
sustentabilidade, eficiéncia administrativa, ganhos de escala e de qualidade, desburocratizagéo,
melhoria de processos, inovagao, transparéncia e melhoria do gasto publico; promover agdes visando
a inovagdo em compras publicas; propor aos orgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal
as melhores praticas em gestdo de suprimentos; promover agdes de acompanhamento, orientagéo e
manutencdo de mecanismos de monitoramento dos bens publicos junto as unidades municipais;
instituir formalmente procedimentos e fluxogramas das principais atividades de gestdo patrimonial da
unidade; adotar medidas de otimizacdo e racionalizagdo dos atos processuais nos procedimentos
administrativos, proporcionando maior agilidade na satisfagdo das necessidades, com observancia aos
principios da celeridade processual e da eficiéncia operacional.

CARGO: COORDENADOR

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 02 (dois) anos na pratica de atividade de gestao publica.
ATRIBUIGAO: assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes & especialidade da
Coordenadoria; planejar, organizar, coordenar e acompanhar as atividades da Coordenadoria, bem
como providenciar 0s meios necessarios para que as mesmas sejam realizadas, obedecendo o
Programa de Governo; emitir despachos definitivos em assuntos de competéncia da Coordenadoria;
revogar ou anular decisdo proferida por seu subordinado, bem como avocar qualquer processo;
elaborar relatérios sobre as atividades da Coordenadoria; elaborar legislagdo que diga respeito a
assuntos de especialidade da Coordenadoria; sugerir ao Chefe do Executivo, resolugbes e atos
normativos que digam respeito aos demais 6rgdos da administracdo em matéria de competéncia da
Coordenadoria; implementar e executar metodologias atualizadas de controle e acompanhamento de
precos; assessorar as Secretarias do Municipio quanto aos procedimentos de compras e contratagdes;
decidir sobre assuntos relativos a pessoal da Coordenadoria, sem prejuizo da delegagéo de
competéncia que venha a estabelecer; coordenar e orientar os projetos e as atividades das divisdes de
licitagbes, materiais e patriménio; definir, fixar e padronizar o conjunto de principios e procedimentos
destinados a gestéo do patriménio e materiais.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LICITACOES - SG.3.1

COMPETENCIA: administrar, coordenar e executar os fluxos para aquisicdo de materiais e servicos,
obras e servigos de engenharia, segundo os dispositivos legais; administrar, coordenar e executar os
procedimentos eletrénicos de compras por meio do sistema eletrénico de compras, administrar,
coordenar as atividades administrativas de suporte as chefias subordinadas; administrar o quadro de
pessoal interno, em consonancia com a Coordenadoria; acompanhar os contratos firmados pelo
Municipio, no tocante a sua vigéncia, alteracdes, evolugao de pregos e demais ocorréncias, oferecer
diretrizes e orientagdes sobre questdes correlatas as infragdes oriundas de licitagdes ou contratos.
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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) ano na préatica de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: acompanhar a elaboragao, formalizacdo e finalizagdo dos processos administrativos
destinados as licitagdes, bem como a dispensa de licitagdo, com base no artigo 24, |l da Lei federal
8.666/93, coordenar a execucao os procedimentos do sistema eletrénico de compras e orientar os
usuarios internos e externos sobre seu funcionamento; acompanhar e supervisionar as minutas de
editais, contratos, termos aditivos, atas de registro de pregos e outros ajustes, bem como suas
respectivas publicacdes; propor a aplicagdo de multas e outras penalidades aos fornecedores de
servicos e materiais, quando couber; orientar as unidades da Administracdo quanto as normas e
procedimentos estabelecidos; executar outras fungdes que, por sua natureza, lhe sejam afins ou lhe
tenham sido atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE LICITACOES DE OBRAS E SERVICOS DE
ENGENHARIA - SG.3.1.1

COMPETENCIA: administrar, coordenar e executar os fluxos para contratacdo de obras e servigos de
engenharia, segundo os dispositivos legais; coordenar as atividades administrativas de suporte a
chefia subordinada; acompanhar os contratos de obras e servigos de engenharia firmados pelo
Municipio, no tocante a sua vigéncia, alteragdes, evolugao de precos e demais ocorréncias; orientar as
unidades administrativas sobre os procedimentos para contratagéo de obras e servigos de engenharia;
analisar processos de contratagéo de obras e servigos de engenharia, conforme legislacdo vigente.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: administrar e coordenar os fluxos para contratacdo de obras e servicos de engenharia,
segundo os dispositivos legais; acompanhar o processo quanto sua devida instrugao; acompanhar a
elaboracdo dos editais onde devera conter as regras e os parametros legais para cada situagéo;
subscrever os editais de obras e servigos de engenharia; coordenar as atividades administrativas de
suporte as chefias subordinadas; autorizar e subscrever as certiddes e atestados de capacidade
técnica; autorizar “vistas” aos processos de compras, bem como, extragdo de cdpias; elaborar
relatérios sobre 0 acompanhamento dos contratos firmados pelo municipio, no tocante a sua vigéncia,
alteragbes, evolucdo de pregos e demais ocorréncias; executar os servicos de atendimento e
orientacdo as unidades administrativas sobre obras e servigos de engenharia; exercer as atividades
administrativas de suporte a comissao de julgamento de licitagdes (CPL); executar as atividades de
conducao e esclarecimento de duvidas na realizagéo dos certames.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE COMPRAS E PESQUISA DE PRECOS - SG.3.1.2
COMPETENCIA: coordenar o processamento das licitagdes para aquisicdo de materiais e servicos,
segundo os dispositivos legais; manter contatos e prestar informagdes as unidades administrativas,
fornecedores e prestadores de servigos, quando necessario; coordenar e orientar todos os
procedimentos de compras eletrénicas por meio da plataforma escolhida; acompanhar e orientar os
procedimentos para pesquisa de precos; orientar e supervisionar o planejamento e desenvolvimento de
acodes voltadas a qualidade e produtividade na sua area de atuagéo, garantir o apoio administrativo e a
orientagdo nos servicos de procedimentos licitatorios.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: receber e distribuir os processos de contratagdo, em se tratando de prego, indicar o
servidor para atuar como pregoeiro do certame; acompanhar os procedimentos de licitagdo nas
modalidades estabelecidas pela legislacdo pertinente; verificar se o processo estd devidamente
instruido quanto a documentagao necessaria para sua abertura; acompanhar a elaboragéo dos editais
onde devera conter as regras e os parametros legais para cada situagao; subscrever os editais de
licitagdes na modalidade Pregdo; conduzir o processo de abertura da licitagdo, atender a area
interessada e informar quanto ao andamento do processo; elaborar a ata de encerramento e
encaminhar para a homologagao; orientar os procedimentos para a contratagao eletronica, com base
no artigo 24, 11, da lei federal 8.666/93, acompanhar as publica¢des dos respectivos avisos de licitacéo,
bem como os resultados de todas as etapas; acompanhar os procedimentos das pesquisas de pregos;
coordenar os procedimentos para aquisi¢des; contatar plataformas eletronicas para ampliar as
possibilidades de pesquisas de pregos; autorizar as solicitagdes de “vista” dos processos licitatorios
para extracdo de copias; executar outras atividades correlatas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTRATOS, CADASTRO DE FORNECEDORES E
SANGOES ADMINISTRATIVAS - $G.3.1.3

COMPETENCIA: acompanhar a formalizagéo dos contratos de fornecimento de bens, obras e servigos
da administragdo municipal, bem como suas alteragbes; acompanhar a formalizagdo das Atas de
Registro de Pregos, elaborar relatorios sobre 0 acompanhamento dos contratos e atas de registro de
precos, firmados pela coordenadoria no tocante & sua vigéncia, alteragdes, evolugdo de pregos e
demais ocorréncias; pesquisar, acompanhar e propor adequacao das rotinas de cadastramento das
empresas em fungado de alteragbes da legislagdo pertinente; manter o cadastro de fornecedores, obras
e servicos; administrar as atividades referentes as remessas de processos de contratagdes e relatérios
ao tribunal de contas; instaurar processo administrativo especifico para constatar a existéncia de
infracdo as licitagdes ou contratos; efetuar todos os procedimentos eletrénicos no sistema de auditoria
eletronica do Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo (Audesp).

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: analisar e emitir relatérios de processos que envolvam contratos administrativos;
acompanhar a formalizagdo dos contratos de fornecimento de bens, obras e servicos da administracéo
municipal e suas alteracdes, termos de cooperag¢ao e convénios ; propor a renovagao ou a abertura de
nova licitagdo quando observada a aproximagdo do vencimento dos contratos ou convénios
administrativos; formalizar, classificar, categorizar e instruir os expedientes de cadastramento para fins
de aprovagao; efetuar diligéncias junto as empresas cadastradas e 6rgdos oficiais; para atender as
empresas no que concerne ao cadastramento e atualizagGes; elaborar e manter atualizado o cadastro
de fornecedores, inclusive assentamentos de penalidades e respectivas publicagdes conforme
legislagao pertinente; determinar a instauracdo de processo administrativo especifico para constatagéo
de existéncia de eventual infracéo as licitagdes ou contratos.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SEGAO DE CONTRATOS, CADASTRO DE FORNECEDORES E
SANCOES ADMINISTRATIVAS - $G.3.1.3.0.0.1

COMPETENCIA: garantir o funcionamento da segdo e execugdo dos servicos de elaboragao,
manutencdo e atualizagdo do cadastro de fornecedores, inclusive assentamentos de penalidades e
respectivas publicagdes conforme legislagéo pertinente; formalizar, pesquisar, acompanhar e propor
adequacdo das rotinas de cadastramento em funcdo de alteragbes da legislagdo pertinente;
acompanhar o processo administrativo que trata da existéncia de infragéo as licitagdes ou contratos;
determinar a expedigdo de notificacdo de infracdo ao fornecedor, intimando-o, e informando as
disposicOes contratuais que deixaram de ser atendidas e/ou foram violadas, bem como a
fundamentac&o legal para possivel aplicagéo da sang@o administrativa.

CARGO: CHEFE DE SECAO

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE MATERIAIS E PATRIMONIO - SG.3.2
COMPETENCIA: administrar, coordenar e executar os fluxos de movimentagdo de materiais em
estoque; administrar, coordenar e executar os fluxos de movimentagéo dos bens patrimoniais méveis;
coordenar as atividades administrativas de suporte as chefias subordinadas; administrar o quadro de
pessoal interno, em consonancia a coordenadoria; propor baixa de bens mdveis; autorizar baixa de
bens de consumo; acompanhar o histérico dos custos de manutencao dos bens, visando auxiliar os
gestores no processo de tomada de decisdes.

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) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: administrar, coordenar e executar os fluxos de movimentagao de materiais em estoque
e dos bens patrimoniais mdveis; gerir o estoque dos materiais de consumo; promover estudos
periodicos junto ao almoxarifado para fixar e manter o estoque minimo de materiais de uso comum;
realizar periodicamente inventario dos bens moveis para controle da gestdo do patrimdnio publico,
conforme o art. 96 da lei n® 4.320/64, realizar inventario anual de bens patrimoniais (art. 70, paragrafo
unico da CF); desenvolver especificacbes para aprimoramento do catalogo de materiais e
equipamentos; coordenar e supervisionar o registro para controle do patriménio movel; instituir e
coordenar rotinas de manutencdo e recuperacdo de bens moveis; definir a redistribuicdo dos
equipamentos adquiridos e recebidos pelas unidades administrativas; proceder atos relativos ao
tombamento, controle e fiscalizagdo do patriménio da Prefeitura.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE MATERIAIS - $G.3.2.1

COMPETENCIA: receber, conferir, guardar, controlar, armazenar e distribuir os materiais e consumo;
promover o abastecimento regular das diversas unidades administrativas mantendo sempre um
estoque meédio do material de uso mais frequente; elaborar propostas de compra, objetivando a
aquisicdo de material de consumo, conforme as necessidades das unidades administrativas.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: coordenar e controlar a logistica de distribuicdo de materiais de escritério, papelaria,
limpeza e higiene; elaborar inventario periodico; instruir sobre a obsolescéncia dos materiais sob sua
guarda e solicitar a Geréncia de Materiais e Patrimbnio a sua destinagao; elaborar as especificacoes
dos materiais de consumo de uso comum em parceria com as unidades administrativas; padronizar
formuléarios de uso comum conforme normas graficas vigentes, manter arquivo das artes gréficas
relativas a formularios de uso comum da prefeitura; classificar, codificar e padronizar materiais,
fornecendo elementos para elaboracdo de catalogo de materiais; efetuar todos os procedimentos
eletrénicos respectivos no sistema de auditoria eletrénica do Tribunal de Contas do Estado de S&o
Paulo (Audesp).

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE LOGISTICA DE MATERIAIS - $G.3.2.1.0.0.1
COMPETENCIA: garantir o funcionamento da secdo e execugdo dos servicos de recebimento,
conferéncia, guarda, controle e distribuicdo dos materiais de escritorio, papelaria, limpeza e higiene;
elaborar especificagdes de materiais de consumo, em conjunto com as respectivas areas; padronizar
materiais de consumo, fornecendo elementos para elaboragdo do catalogo de materiais; elaborar
inventario periodico; padronizar formularios de uso comum conforme normas graficas vigentes;
elaborar especificacdo técnica para licitagdo de formularios de uso comum, manter arquivo das artes
gréficas relativas a formularios de uso comum da administragao; verificar o perecimento de materiais
sob sua guarda e propor sua utilizagdo, substituigdo ou troca, quando possivel; efetuar pré-liquidagdes
e procedimentos eletronicos no sistema de Auditoria Eletronica do Tribunal de Contas do Estado de
Sao Paulo (AUDESP).

CARGO: CHEFE DE SECAO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigao 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: chefiar a equipe de execugdo das tarefas da secdo, distribuir o trabalho entre os
membros da equipe, orientar a execugdo, estabelecer prazos, conferir 0 material produzido pela
equipe.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PATRIMONIO - $G.3.2.2

COMPETENCIA: reduzir os gastos desnecessarios com aquisicdo de bens publicos, através do
remanejamento de bens inutilizados por algumas unidades gestoras a outras que necessitam destes,
desde que estejam em condi¢des de uso; identificar os bens inserviveis, a fim de propor sua
destinacao; verificar as necessidades de manutencao e reparo bem como a constatagao de possiveis
ociosidades de bens mdveis, possibilitando maior racionalizagao e minimizagéo de custos; respeitar as
regras da contabilidade publica de forma a possibilitar a administracdo dos bens permanentes durante
toda sua vida dtil; orientar os procedimentos quanto ao registro, controle e zelo pelo bem publico,
observando-se a legislagéo vigente; orientar o procedimento quanto ao recolhimento e baixa dos bens
inserviveis; coordenar e supervisionar 0s servigos de recebimento, conferéncia, guarda e distribuicao
de bens permanentes reutilizaveis no ambito do 6rgao; efetuar auditorias patrimoniais dos bens méveis
de carater permanente; emitir relatorios apontando para a alienagéo de bens.
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CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: administrar, coordenar e executar os fluxos de movimentagdo dos bens patrimoniais
mdveis; cadastrar as especificagcbes dos bens patrimoniais méveis no Sistema de Patrimdnio, bem
como suas atualizagdes; buscar a padronizacdo de bens permanentes e manter o cadastro atualizado;
formalizar transferéncias de responsaveis pelos bens patrimoniais méveis e entre Unidades
Administrativas; elaborar inventario anual; estudar e propor normas quanto ao cadastramento, baixa e
fiscalizagdo dos bens permanentes; manter arquivos atualizados dos responsaveis pelos bens
patrimoniais méveis das diversas unidades administrativas; manter atualizado o cadastro de Gestores
de Patrimbnio das Unidades Administrativas; instruir processos administrativos de apuracdo de
responsabilidade de extravio e furto de bens patrimoniais moveis; acompanhar e prestar informagdes
nos processos de leildo dos bens mdveis patrimoniais; manter os valores atualizados dos bens
patrimoniais moveis através do Sistema do Patriménio; emisséo de certiddo negativa de bens para
servidores em processo de licenga, exoneragdo e aposentadoria ou morte. manter o cadastro
atualizado dos bens patrimoniais iméveis de propriedade da Prefeitura; tender as solicitagdes do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE CAPTAGAO DE RECURSOS - SG.4
COMPETENCIA: Supervisionar, coordenar, orientar, estudar e planejar projetos e especificagdes;
planejar o desenvolvimento do projeto; assessorar a administragdo em relagdo aos projetos
desenvolvidos; definir metodologia especifica para o trabalho a ser desenvolvido; consolidar
informagdes sobre o desempenho de projetos; prestar apoio e assessoramento técnico as equipes;
orientar na elaboracdo de documentos necessarios a formalizagdo do projeto (proposta, plano,
relatérios de situacdo e de encerramento); controlar e avaliar o desenvolvimento dos trabalhos,
adotando metodologia e ferramentas proprias para gestéo de projeto.

CARGO: COORDENADOR

ESCOLARIDADE EXIGIDA: ensino superior completo em instituicdo de ensino superior reconhecida
pelo Ministério da Educagéo ou ensino médio completo realizado em instituicéo de ensino reconhecida
pelo Ministério da Educacao e experiéncia de no minimo 01 (um) ano na prética de atividade de gestao
publica.

ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento superior necessario a execugao das atribuicdes de que trata
essa unidade administrativa; promover e participar da elaboragéo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento dos projetos, consolidando informages sobre o desempenho dos projetos;
assessorar o Secretario de Governo em relagcdo aos projetos prioritarios do Governo; garantir a
representacdo politica administrativa na apresentacdo de projetos capazes de captar recursos para o
Municipio de Mauéa junto a 6rgdos da esfera Federal, Estadual e da iniciativa privada nacional ou
internacional assim como de 6rgdos de cooperacao internacional a exemplo da UNICEF e OMS, entre
outros.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PROJETOS - SG.4.0.1

COMPETENCIA: 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
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projetos; orientar na elaboragdo de documentos necessarios @ formalizagéo de projetos, tais como
roteiros, planos e relatérios de situagdo e de encerramento; gerenciar e adotar medidas para manter
atualizadas as bases de informag&o sobre os projetos; viabilizar fontes de recursos para os programas
de Governo, junto a Unido, Estado, Entidades e Empresas privadas; realizar a analise de projetos dos
6rgéos do municipio, em relagdo aos recursos proprios e governamentais; orientar e elaborar, quando
necessario, projetos de captacdo de recursos da Prefeitura Municipal, com vistas ao desenvolvimento
econdmico e sustentavel do Municipio e a melhoria da qualidade de vida da populacdo; efetuar
consultas via web, aos érgéos competentes, identificando oportunidades de captagao de recursos, bem
como os 6rgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, iniciando contatos e
orientando o Gabinete do Prefeito e as Secretarias Municipais na estratégia a ser empregada; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo
administrativa, além de realizar politica de gestdo publica, visando consolidar a efetividade da
integracdo das demandas da comunidade com os projetos a serem implementados pelas secretarias
municipais em sintonia com as metas estabelecidas no plano municipal de governo; garantir a
eficiéncia e eficacia da representagdo da populagao nas prioridades do Governo Municipal; realizar a
representacéo politica administrativa para apresentagao de projetos capazes de captar recursos para o
Municipio de Maua, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONVENIOS - SG.4.0.2

COMPETENCIA: Cadastrar, credenciar e orientar os gestores de convénios e contratos de repasse da
Prefeitura Municipal, visando ao acesso e a operacionalizagdo no Sistema de Gestao de Convénios e
Contrato de Repasse — SICONV, ou equivalente; Acompanhar e controlar a execugdo de convénios
celebrados pelo Municipio; realizar os contatos para convénios de cooperacdo técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituigbes publicas e privadas, nacionais e internacionais;
elaborar, a partir de informacdes das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subven¢éo ou
convénios; acompanhar a preparagao de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, com 0
6rgéo interessado; acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos; manter
o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais; organizar e acompanhar a
publicacdo de convénios; acompanhar a aplicagao dos recursos oriundos de convénios firmados com a
Unido ou com o Estado; participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes de
contas de recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo; informar o prazo de validade
dos convénios e propor prorrogacao ou anulagcdo dos mesmos as instancias competentes; manter
atualizado os dados e informagdes que constam nas cladusulas dos respectivos convénios; manter
contato com os 6rgaos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para atualizagéo
de informagdes; acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatdrios de execucao
fisica e financeira e dos informes de sua equipe para ado¢do de medidas corretivas em casos de
desvios do programa para representacdo dos érgéos patrocinadores; identificar érgaos financeiros que
estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser
empregada; zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados; monitorar
os diversos sistemas disponiveis pelos 6rgdos Estaduais e Federais a exemplo do “Sem Papel” e “Mais
Brasil”; auxiliar as diversas areas no cumprimento de prazos quanto a necessidade de apresentar
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documentos e certificados exigido pelo convénio e no caso de prestagéo de contas; desempenhar
outras atividades afins.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGCAO: comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da referida divisdo
administrativa; coordenar as atividades especificas na gestdo de convénios municipais, sendo
responsavel pelo contato politico-administrativo com entes publicos e privados com os quais 0
Municipio de Maua possa manter e aprofundar relagbes de parceria e cooperagdo através de
assinatura de convénios, ndo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.



