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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES E DOS CARGOS EM COMISSAO DE LIVRE PROVIMENTO
POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE SERVIGOS URBANOS - SSU

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA SECRETARIA DE SERVICOS URBANOS - GSSU
COMPETENCIA: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas acgdes; avaliar o desempenho e resultados dos programas, projetos e atividades empreendidos
pela Secretaria Municipal; subsidiar a chefia imediata no planejamento do processo decisério da
Secretaria Municipal; estabelecer o fluxo permanente de informages e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar
auxilio aos diversos 6rgdos da Secretaria Municipal em matéria administrativa e de politica publica.
Assessorar 0 Secretario Municipal em assuntos estratégicos e especiais; coordenar e orientar os
trabalhos, monitorando e avaliando suas acgdes; orientar o Secretario Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretario Municipal e suas unidades no processo decisorio € preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captagcdo de recursos destinados a execugdo 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 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: 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
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 Secretario Municipal; desempenhar outras atividades correlatas as
politicas de sua area de atuagdo, 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 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: 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 acéo conjunta e coordenada de varias secretarias e érgdos 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: assessorar o Secretario Municipal em suas relacdes politico-administrativas, além de
assistir o Secretario Municipal nas atividades de planejamento de governo, na elaboragao de planos e
projetos para a Administragdo Publica Municipal; colaborar na implementacdo do programa de
governo, zelando pela sua originalidade, viabilidade e integridade; propor e colaborar na execugdo de
medidas tendentes ao aperfeicoamento organizacional e a racionalizagdo de recursos e coordenar a
interligagéo entre os vérios sistemas de informagao.

CARGO: ASSISTENTE DE POLITICAS PUBLICAS

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

ATRIBUI(;AO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, 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 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 orgcamentos 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 instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo. Ser servidor publico efetivo do municipio, ou de quaisquer entidades da Administragdo
Indireta; estar aprovado no estagio probatorio.

ATRIBUIGAO: assessorar o Secretario Municipal nas atividades técnicas e burocraticas que
dependam da relag&o de confianga, organizar e coordenar as atividades do gabinete Secretario, em
especial o protocolo de documentos oficiais, atendimento ao publico, € o trAmite de processos
administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento,
coordenando, organizando e orientando 0s 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 organizag@o e controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotagdes; redigir correspondéncias e documentos em geral; digitar a
correspondéncia, assim como tabelas, gréficos 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 tramitagdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgéo e
expedicéo; zelar pela ordem e conservacgao do material e local de trabalho; executar outras atividades
correlatas ou que Ihe venham a ser atribuidas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE GESTAO DE ATENDIMENTO - GSSU.0.0.0.1

COMPETENCIA: informar e manter o controle dos processos internos e externos de atendimento ao
usuario; monitorar e propor ajustes de conformidade com as demandas exigidas pelo usuario;
promover, acompanhar e coordenar a sistematizagdo do atendimento adotado pela Secretaria; manter



Prefeitura de Maua

ANEXO XXI A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 3120

0 controle dos prazos e critérios dos atendimentos; criar, coordenar, divulgar e manter suporte de
informagdes necessarias ao usuario quanto aos servigos e atribuicbes da area; acompanhar o
atendimento e orientagdo ao publico quanto ao tempo de espera e satisfagdo do servigo prestado;
analisar pesquisas de opinido quanto aos servigos prestados; controlar o envio de respostas aos
municipes; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIQAO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribui¢bes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da
administragé@o publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogéo a orientagao basica ao municipe dos procedimentos
realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA DE MANUTENGAO URBANA - SSU.1
COMPETENCIA: coordenar e fiscalizar as atividades de conservagdo e manutencdo, para que as
funcdes da unidade sejam adequadamente desempenhadas; gerenciar, fiscalizar e executar
manuteng@o e pequenas obras de microdrenagem, a partir das demandas do municipio; gerenciar,
fiscalizar e executar pequenas obras de construgao, reforma, manutengdo e conservagao de proprios
municipais; gerenciar, fiscalizar e executar atividades de manutengdo de parques e areas verdes;
gerenciar contratos e elaborar mecanismo de controle, que auxiliam no monitoramento de instrumentos
contratuais; planejar e gerenciar tecnicamente os servicos de coleta e manejo dos residuos sélidos de
competéncia da Administracdo Municipal; colaborar com os demais 6érgao municipais competentes, na
implementacdo de politicas de educagédo para a contencdo de residuos, de maneira articulada as
demais instancias federativas; incentivar e implementar, com os demais 6rgdos municipais
competentes de politicas sustentaveis, voltadas ao tratamento e reaproveitamento dos residuos
solidos, especialmente com programas de fomento a reciclagem; coordenar os servigos de limpeza
urbana e a coleta de lixo convencional; coordenar com os demais 6rgao municipais competentes da
implantagdo, gerenciamento e operacdo do programa de coleta seletiva municipal; implementar,
gerenciar e operar os equipamentos e as atividades de transbordo e manejo dos residuos sélidos.

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 coordenacdo 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 de planejamento estratégico; assessorar o Secretario na area de gestao
administrativa; promover e participar da elaboracdo, coordenacdo, desenvolvimento e
acompanhamento de programas, projetos e atividades; promover a realiza¢éo 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
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assegurar a direcionalidade da gestdo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de
objetivos e metas definidas pelo Governo Municipal; promover o gerenciamento das atividades com o
fim de atender as necessidades politico-administrativas da Secretaria visando a fiscalizagdo e
garantindo o funcionamento estratégico das unidades internas, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: SECAO DE MANUTENGAO URBANA - SSU.1.0.0.0.0.1
COMPETENCIA: executar e fiscalizar as atividades de conservacdo e manutengdo pequenas ou
médias obras de microdrenagem; executar e fiscalizar pequenas obras de construcdo, reforma,
manutengdo e conservacao de proprios municipais e espacos publicos; a partir das demandas do
municipio, fiscalizar atividades de manutencdo e limpeza de logradouros, pragas, parques € areas
verdes; planejar e fiscalizar tecnicamente os servicos de coleta e manejo dos residuos sélidos de
competéncia da Administracdo Municipal; colaborar com os demais 6rgédo municipais competentes, na
implementacdo de politicas de educagédo para a contencdo de residuos, de maneira articulada as
demais instancias federativas; incentivar e implementar, com os demais 6rgdos municipais
competentes de politicas sustentaveis, voltadas ao tratamento e reaproveitamento dos residuos
solidos, especialmente com programas de fomento a reciclagem; coordenar os servigos de limpeza
urbana e a coleta de lixo convencional; coordenar com os demais 6rgao municipais competentes da
implantag&o, gerenciamento e operagdo do programa de coleta seletiva municipal; implementar,
gerenciar as atividades de transbordo e manejo dos residuos solidos; gerenciar contratos e elaborar
mecanismo de controle, que auxiliam no monitoramento de instrumentos contratuais.

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 as atividades que compreendem a manutengdo e conservagdo de todos os
equipamentos proprios e espagos publicos do ambito da municipalidade; fiscalizar atividades de
manutengdo e limpeza de logradouros, pragas, parques e areas verdes; acompanhar e viabilizar
projetos junto aos demais 6rgéos municipais para manejo de residuos solidos gerados pelo municipio;
fiscalizar rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agdes de seus
subordinados e pelos resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o
monitoramento, a avaliagao e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar
pela ordem e conservagdo do departamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENGAO REGIONAL
MACRO 1 -SSU.1.1

COMPETENCIA: gerenciar a operacdo de limpeza e manutengéo na Regido Macro 1 que compreende
as Regides de Planejamento 2, 3 e 4 estabelecidas por lei; receber e processar os pedidos de
municipes e interessados no que se refere a gestdo da limpeza publica e manutengéo; catalogar,
organizar e distribuir as ordens de servi¢os as unidades competentes para o atendimento e execucédo
do solicitado, ou apresentacéo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da
execucdo dos servicos; prestar toda orientacdo e informagdo aos municipes com relagdo ao
andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes
afetos a limpeza publica e manutengao, e responder diretamente aos interessados; promover medidas
que visem a racionaliza¢do e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade.
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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 prética de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento necessario & execucdo das atribuicbes de que trata essa
unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa; promover
e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENGAO REGIONAL
MACRO 2 - SSU.1.2

COMPETENCIA: gerenciar a operacdo de limpeza e manutengao na Regido Macro 2 que compreende
as Regides de Planejamento 5, 6 e 7 estabelecidas por lei; receber e processar os pedidos de
municipes e interessados no que se refere a gestdo da limpeza publica e manutengéo; catalogar,
organizar e distribuir as ordens de servi¢os as unidades competentes para o atendimento e execugao
do solicitado, ou apresentagéo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da
execucdo dos servigos; prestar toda orientacdo e informacdo aos municipes com relagdo ao
andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagles, esclarecimentos e reclamagdes
afetos a limpeza publica e manutencéo, e responder diretamente aos interessados; promover medidas
que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade.

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 prética de atividade de gest&o publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento necessario & execucdo das atribuicbes de que trata essa
unidade administrativa, bem como assessorar 0 Secretario na area de gestdo administrativa; promover
e participar da elaboracéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENGAO REGIONAL
MACRO 3 - SSU.1.3

COMPETENCIA: gerenciar a operacdo de limpeza e manutengdo na Regido Macro 3 que compreende
as Regides de Planejamento 9 e 10 estabelecidas por lei; receber e processar os pedidos de
municipes e interessados no que se refere a gestdo da limpeza publica e manutengéo; catalogar,
organizar e distribuir as ordens de servi¢os as unidades competentes para o atendimento e execugao
do solicitado, ou apresentagéo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da
execucdo dos servigos; prestar toda orientacdo e informacdo aos municipes com relagdo ao
andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagles, esclarecimentos e reclamagdes
afetos a limpeza publica e manutencéo, e responder diretamente aos interessados; promover medidas
que visem a racionalizagdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade.
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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 prética de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento necessario & execucdo das atribuicbes de que trata essa
unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa; promover
e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENGAO REGIONAL
MACRO 4 - SSU.1.4

COMPETENCIA: gerenciar a operacdo de limpeza e manutengdo na Regido Macro 4 que compreende
a Regido de Planejamento 8 estabelecida por Lei; receber e processar os pedidos de municipes e
interessados no que se refere a gestdo da limpeza publica e manutengdo; catalogar, organizar e
distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e execugao do solicitado,
ou apresentagao de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da execucao dos
servigos; prestar toda orientacdo e informagao aos municipes com relagdo ao andamento do servigo
solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamacdes afetos a limpeza publica e
manutencdo, e responder diretamente aos interessados; promover medidas que visem a
racionalizagéo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade.

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 necessario & execucdo das atribuicbes de que trata essa
unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa; promover
e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENGAO REGIONAL
MACRO 5 - SSU.1.5

COMPETENCIA: gerenciar a operacdo de limpeza e manutengéo na Regido Macro 5 que compreende
as Regides de Planejamento 11, 12, 13 e 14 estabelecidas por Lei; receber e processar 0s pedidos de
municipes e interessados no que se refere a gestdo da limpeza publica e manutengéo; catalogar,
organizar e distribuir as ordens de servi¢os as unidades competentes para o atendimento e execugao
do solicitado, ou apresentacéo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da
execucdo dos servigos; prestar toda orientacdo e informacdo aos municipes com relagdo ao
andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes
afetos a limpeza publica e manutencéo, e responder diretamente aos interessados; promover medidas
que visem a racionalizacédo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade.



Prefeitura de Maua

ANEXO XXI A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 7120

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 prética de atividade de gestéo publica.
ATRIBUIGAO: promover o gerenciamento necessario & execucdo das atribuicbes de que trata essa
unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa; promover
e participar da elaboragéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LIMPEZA PUBLICA E MANUTENGAO REGIONAL
CENTRO - SSU.1.6

COMPETENCIA: gerenciar a operacéo de limpeza e manutengdo na Regido Centro que compreende a
Regido de Planejamento 1 estabelecida por Lei; receber e processar os pedidos de municipes e
interessados no que se refere a gestdo da limpeza publica e manutencédo; catalogar, organizar e
distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado,
ou apresentagao de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o andamento da execucao dos
servigos; prestar toda orientacdo e informagao aos municipes com relagdo ao andamento do servigo
solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos a limpeza publica e
manutencdo, e responder diretamente aos interessados; promover medidas que visem a
racionalizagéo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade.

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: promover o gerenciamento necessario a execucdo das atribuicdes de que trata essa
unidade administrativa, bem como assessorar o Secretario na area de gestdo administrativa; promover
e participar da elaboracéo, coordenagao, desenvolvimento e acompanhamento de programas, projetos
e atividades; promover a realizagdo de estudos e pesquisas, em especial sobre 0s temas de maior
incidéncia, a fim de garantir a politica publica estabelecida.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE RESIDUOS SOLIDOS - SSU.1.0.1

COMPETENCIA: fiscalizar, articuladamente com o érgdo estadual competente, os servicos de coleta,
tratamento e disposicéo final de residuos solidos industriais; propor e implementar, em conjunto com
demais 6rgaos municipais competentes, programas de coleta seletiva, minimizagao e reciclagem de
residuos solidos; coordenar e operar, em conjunto com demais 6rgdos municipais competentes, dentro
de suas atribuicdes, o programa de coleta seletiva; implementar, em conjunto com demais 6rgéos
municipais competentes, programas de conscientizagdo dos municipes, para estimular o uso dos
Ecopontos pela populagao; coordenar e supervisionar as areas e centros de triagem, transbordo e
Ecopontos, adotando as medidas definidas na legislagédo ambiental; estimular e coordenar agbes de
reciclagem de residuos de constru¢do, demolicdo e inserviveis, visando enviar ao aterro sanitario
apenas os rejeitos; atuar no monitoramento de aterro sanitario no Municipio, bem como dos sistemas
de tratamento e disposi¢ao ou reciclagem dos residuos sélidos; coibir a disposi¢ao de residuos solidos
em locais e em forma nédo autorizados, adotando as medidas administrativas pertinentes; 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: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no 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.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ECOPONTOS - SSU.1.0.1.0.1

COMPETENCIA: alocar residuos da construgdo (RCD) e residuos volumosos, tais como moveis,
madeira, eletrénicos e dleo de cozinha; alocar itens reciclaveis para destinagéo a coleta seletiva; local
de armazenamento temporario, deve realizar a destinagdo para um aterro de material inerte
devidamente licenciado; coleta e monitoramento de dados dos varios ecopontos do municipio;
viabilizar campanhas para conscientizagdo da populagéo da importéncia do descarte consciente de
residuos.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE DRENAGEM - SSU.1.0.2

COMPETENCIA: alocar, cadastrar e elaborar levantamentos para a implantagdo e acompanhamento
de pequenas obras de microdrenagens; emitir relatérios de servigo, especificando data, local, tipo e
quantidade de servigos executados; coordenar as equipes para execugdo dos servigos, conforme
programacao estabelecida; definir a composicao das turmas de profissionais para as obras, a cargo da
Divisdo, bem como manter controle sobre a localizagao, utilizagéo e condigdes dos equipamentos e
maquinas utilizados nos servigos que coordena; fazer previsdo de quantidade e especificagdes de
qualidade dos materiais destinados aos servigos de drenagem,; realizar a limpeza e desobstrugéo de
bueiros, pogos de visitas e galerias de aguas pluviais; realizar a conservagéo e manutengao das guias,
sarjetas e sarjetdes, impedindo sua deterioragao ou degradacao; realizar a manutengao e conservagao
de bocas de lobo, pogos de visita e galerias de aguas pluviais; realizar a limpeza e o desassoreamento
de rios e cdrregos; implantagdo e manutengéo de pequenas obras de contengao, as margens de rios e
corregos; realizar a feitura de rebaixamentos de guias, quando estes se fizerem necessarios; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO
REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéao.
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ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade; gerir atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no 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: BOCA DE LOBO - $SU.1.0.2.0.1

COMPETENCIA: executar projetos para implantagdo, manutencdo e limpeza e desobstrucdo das
bocas de lobo, pogos de visitas e galerias de aguas pluviais instaladas no municipio; monitorar areas
de alagamento para organizar atividades de reforgo na limpeza dos canais e galerias de drenagem e
dar destinacdo apropriada dos dejetos; fazer previsdo de quantidade e especificacdes de qualidade
dos materiais destinados para execugao de obras para boca de lobo.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GUIAS E SARJETAS - §SU.1.0.2.0.2

COMPETENCIA: executar projetos para implantagdo, manutencdo e limpeza de guias e sarjetas;
organizar, gerenciar e coordenar equipes para capinagao, raspagem e limpeza de guias e sarjetas;
organizar, gerenciar e coordenar equipes para pintura de guias e sarjetas para sinalizagao.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo 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.

ATRIBUIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agbes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE LIMPEZA URBANA - SSU.1.0.3

COMPETENCIA: organizar, gerenciar e coordenar todos os servigos de limpeza urbana, tais como:
coleta do lixo convencional; varricdo de ruas, pragas e jardins publicos; coleta de residuos de
construgdo civil e outros afins, elaborando rotas de coleta de lixo e limpeza urbana; executar,
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diretamente ou por terceiros, os servicos de limpeza urbana; implementar as atividades de
organizagéo, dire¢do, controle, fiscalizagdo e gerenciamento de servicos complementares de limpeza
urbana; monitorar e avaliar a implementa¢do da politica de limpeza urbana no Municipio; realizar
atividades de envolvimento, sensibilizacdo e conscientizagdo da sociedade em relagdo a limpeza
urbana e ao adequado manejo dos residuos solidos urbanos; executar os servigos de capinagédo e
rogagem de vias e logradouros publicos, bem como as demais areas publicas municipais; executar os
servigos de coleta de residuos de construcao e demoli¢do, além de inserviveis quando descartados em
logradouros publicos; executar coleta de inserviveis, quando definidos em programas especificos, e
disponibilizados a populagéo; vistoriar depositos de lixo e equipamentos de edificacdo de qualquer
natureza; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade; gerir atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no 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: NUCLEO DE LIMPEZA URBANA - SSU.1.0.3.1

COMPETENCIA: manter o controle dos processos externos de limpeza urbana; monitorar e propor
ajustes de conformidade com as demandas da limpeza urbana; promover, acompanhar e coordenar a
implementacdo da politica da limpeza urbana no municipio; acompanhar o atendimento das
solicitagdes de limpeza urbana; organizar e chefiar as equipes de cada tipo de servigo de limpeza
urbana; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

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 atendimento ao publico
externo, realizando politica publica de promogao a orientagéo basica ao municipe dos procedimentos
realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE MANUTENGAO E CONSERVAGAO - SSU.1.0.4
COMPETENCIA: supervisionar e fiscalizar os servigos terceirizados, quanto ao cumprimento das
metas estabelecidas e o nivel de satisfagdo dos usuarios; efetuar a manutengéo de vielas, pragas,
canteiros, parques e jardins do municipio; realizar servicos de serralheria, marcenaria, elétrica,
hidraulica, alvenaria, carpintaria e pintura; realizar pequenas obras de reforma e pequenas ampliacdes
nos proprios municipais; promover a recuperagao de equipamentos de lazer, em proprios municipais;
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: coordenar as atividades de planejamento, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no 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.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CARPINTARIA - $SU.1.0.4.0.1

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencdo e preservagdo dos
equipamentos proprios de grande, médio e pequeno porte da municipalidade com manufaturas de
carpintaria; zelar pelo bom andamento da rotina de trabalho da oficina; acompanhar a rotina
organizacional do setor de almoxarifado para os itens de carpintaria e solicitar materiais quando
necessario; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamento de uso diario; executar outras atividades
correlatas.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ALVENARIA - §SU.1.0.4.0.2

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencao, preservagao e ampliagao
dos equipamentos proprios de grande, médio e pequeno porte da municipalidade com servigos de
alvenaria; zelar pelo bom andamento da rotina de trabalho do setor; acompanhar a rotina
organizacional do setor de almoxarifado para os itens de alvenaria e solicitar materiais quando
necessario; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamento de uso diario; executar outras atividades
correlatas.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agbes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagao
do equipamento sob sua responsabilidade.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: SERRALHERIA - $SU.1.0.4.0.3

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencdo e preservagdo dos
equipamentos préprios de grande, médio e pequeno porte da municipalidade com manufaturas de
serralheria; zelar pelo bom andamento da rotina de trabalho do setor; acompanhar a rotina
organizacional do setor de almoxarifado para os itens de serralheira e solicitar materiais quando
necessario; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamento de uso diario; executar outras atividades
correlatas.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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.

ATRIBUIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agbes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: ELETRICA - SSU.1.0.4.0.4

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengéo, preservacdo e ampliagdo
dos equipamentos proprios de grande, médio e pequeno porte da municipalidade com servigos de
instalacdo ou manutengéo elétrica; zelar pelo bom andamento da rotina de trabalho do setor;
acompanhar a rotina organizacional do setor de almoxarifado para os itens de elétrica e solicitar
materiais quando necessario; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamento de uso diario; executar
outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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.

ATRIBUIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: PINTURA - §SU.1.0.4.0.5

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutengéo, preservacdo e ampliagdo
dos equipamentos proprios de grande, médio e pequeno porte da municipalidade com servigos de
pintura; zelar pelo bom andamento da rotina de trabalho do setor; acompanhar a rotina organizacional
do setor de almoxarifado para os itens de pintura e correlatos e solicitar materiais quando necessario;
zelar pelos materiais, aparelhos e equipamento de uso diario; executar outras atividades correlatas.
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CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas acdes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: HIDRAULICA - SSU.1.0.4.0.6

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencao, preservagao e ampliagao
dos equipamentos proprios de grande, médio e pequeno porte da municipalidade com servigos de
hidraulica; zelar pelo bom andamento da rotina de trabalho do setor de hidraulica; acompanhar a rotina
organizacional do setor de almoxarifado para os itens de hidraulica e solicitar materiais quando
necessario; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamento de uso diario referente a hidraulica;
executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agbes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagao
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE FISCALIZAGAO DE LIMPEZA URBANA - SSU.1.0.5
COMPETENCIA: fiscalizar, auxiliando em sua execucao e operacionalizagdo, as normas concernentes
a higiene publica; disciplinar a utilizacdo do espago do municipio e o bem-estar publico, no que se
refere a limpeza do passeio fronteirico a imdvel particular, obstrugdo de vias publicas, preservagéo da
higiene publica, limpeza de lote, pavimentagdo do passeio, fechamento de terreno; elaborar
procedimentos fiscais e instrucdes de servico; proceder pesquisas e levantamentos de dados que
sejam de interesse da fiscalizagdo; noticiar os demais 6rgaos reguladores municipais sobre
irregularidades detectadas em agdes de fiscalizagdo regulares ou demandadas por terceiros; informar
e orientar 0 municipe a respeito das normas e seu cumprimento, de maneira educativa e sistematica

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: COORDENADORIA ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - SSU.2
COMPETENCIA: Executar o servigo administrativo de carater geral, ndo especifico de outras segdes
ou servigos que néo disponham de apoio administrativo proprio; assegurar o cumprimento dos deveres
de informagao a entidades externas, em matéria administrativa e financeira e outras que néo 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 acgbes e atividades sistémicas; coordenar a realizacdo de
planos, estudos e andlises visando ao desenvolvimento, aperfeicoamento, modernizagédo e
padronizagdo das atividades da area; normatizar, supervisionar, controlar e orientar a execugao de
licitagbes, contratos de materiais, servi¢os, locagdes de equipamentos, locagdo de mé&o de obra,
seguros, obras e servigos de engenharia; desenvolver, estabelecer e implementar procedimentos, para
controle e acompanhamento dos contratos de materiais e servigos e obras e servigos de engenharia,
estabelecendo fluxos, indicadores e mecanismos de consolidagdo dos dados e das informagdes;
executar, controlar e avaliar as atividades de apoio administrativo, em especial as relacionadas com
transporte, comunicagdo administrativa, materiais, equipamentos, documentagéo e pessoal; realizar
levantamento das necessidades e elaborar programagédo 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 emiss@o de passagem e a concesséo de diarias para servidores,
em viagem a servico; controlar a frequéncia dos servidores e outros prestadores de servigo; submeter
ao Secretario Municipal a minuta da proposta orgamentéria destinada a manutengé@o administrativa que
estejam sob sua responsabilidade; proceder a execugdo orgcamentaria e financeira da Secretaria
Municipal; articular-se com os érgéos setoriais dos sistemas de or¢gamento, de programagéo financeira
e de contabilidade, visando ao adequado desempenho das fungdes orgamentarias sob a sua
responsabilidade; realizar, controlar e acompanhar a execu¢do orgamentaria dos programas que
compdem as Operagdes da Secretaria; supervisionar, coordenar e avaliar a execugao das atividades
relativas a Execucdo da Despesa; manter atualizados os controles relacionados a movimentacédo
patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos adiantamentos bancérios e diretos da
Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos e das prestagdes de contas da
Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as a¢es de mapeamento e racionalizagao de processos de
trabalho de Execugdo Orcamentaria e Financeira; manter atualizadas as informagdes gerenciais
relacionados aos assuntos de sua area de atuacao.

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.
ATRIBUIQAO: coordenar as atividades da referida unidade administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuicbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores publicos e
prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho, encontros
ou eventos visando manter a unificagcdo e padronizacdo da atuagao sistémica; monitorar e gerenciar,
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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
principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agdes e projetos na
area de gestdo de materiais e servigos; coordenar e desenvolver atividades relativas a normatizagao,
supervisdo, orientacao e formulagéo de politicas do sistema de licitagbes e contratos para materiais e
servicos e de obras e servicos 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 agoes 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 licitacdes e contratos para materiais e servicos 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 €
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: SEGCAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA - $SU.2.0.0.0.0.1
COMPETENCIA: promover as atividades da referida divisdo administrativa; monitorar e apresentar,
continua e permanentemente, os dados das informagdes de gestdo de materiais, servigos, obras e
servicos de engenharia, para diagnostico e proposicdo de melhorias e de inovagbes para
administrag@o publica; administrar com eficacia e eficiéncia os recursos, prezando pelo principio da
legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas acdes e projetos na area de gestéo
de materiais e servigos; desenvolver atividades relativas a normatizagao, superviséo, orientagao e
formulagdo de politicas do sistema de licitagdes e contratos para materiais e servigos e de obras e
servigos de engenharia, envolvendo: estudar, pesquisar, planejar, implantar e acompanhar adogéo de
técnicas de trabalho de modernizagéo e aperfeicoamento, objetivando o aprimoramento continuo,
permanente e articulado das ac¢les e das atividades sistémicas do Sistema de licitagdes e contratos
para materiais e servigos e de obras e servigos de engenharia, mediante monitoramento continuo dos
dados e informagdes do sistema operacional; administrar com eficacia e eficiéncia os recursos
prezando pelos principios da legalidade e economicidade, a fim de otimiza-los e garantir novas agbes e
projetos na area do sistema de licitagdes.

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 e supervisionar as atividades da referida unidade administrativa, sendo
responsavel por guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos organizacionais, e
zelar pela oferta de servigo publico de qualidade, na consolidagao da administragdo publica municipal
socialmente referenciada; auxiliar chefia imediata nas agdes junto aos servidores publicos e
prestadores de servico, viabilizando, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho, encontros
visando manter a unificagdo e padronizacao da atuagéo sistémica; acompanhar junto aos servidores
da segéo, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servigos e obras e servigos de engenharia,
para diagndstico e proposi¢do de melhorias e de inovagdes para administragéo publica; assegurar o
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aprimoramento continuo, permanente e articulado das agoes e das atividades sistémicas do Sistema
de licitagbes e contratos para materiais e servicos e de obras e servicos de engenharia, mediante
monitoramento continuo dos dados e informagdes do sistema operacional.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE CONTRATOS E ORGAMENTO - SSU.2.0.1
COMPETENCIA: administrar os contratos e os convénios quanto a suas vigéncias e prazos a serem
cumpridos; centralizar os processos e procedimentos licitatorios da Secretaria Municipal; analisar e
aprovar previamente os editais de licitag&o, os contratos e os convénios; administrar o cadastro central
de materiais, fornecedores e prestadores de servigos; solicitar do érgéo executor do Contrato ou
Convénio informagdes a respeito da sua fiel execucdo; manter arquivo com cépia de todos os
Contratos e Convénios firmados pela Administragdo publica municipal; proceder ou exigir a publicagéo
dos Contratos, Convénios e respectivos aditivos, no prazo legal; proceder a execugao orcamentaria e
financeira da Secretaria Municipal; articular-se com os 6rgdos setoriais dos sistemas de or¢camento, de
programacao financeira e de contabilidade, visando ao adequado desempenho das fungdes
orcamentarias sob a sua responsabilidade; 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, organizagéo e gerenciamento da divisdo que
esta sob sua responsabilidade; gerir atividades da referida divisdo administrativa além de assessorar o
Secretario Municipal no 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 burocréticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE FROTAS, EQUIPAMENTOS E MAQUINAS - SSU.2.1
COMPETENCIA: supervisionar e controlar a gestdo da frota municipal interna de veiculos, com vistas
a viabilizar o transporte de servidores da Prefeitura; controlar os servigos de transportes internos
terceirizados, garantindo a qualidade e custo-beneficio da tarefa; gerir cadastro de multas e sinistros,
promovendo a abertura de processo administrativo de controle e avaliagdo; promover procedimentos
de acareacdo, para subsidiar o processo administrativo sob sua responsabilidade; manter e atualizar
registros da frota e de sua utilizagao, e elaborar relatérios; gerenciar o consumo e a manutenc¢do dos
veiculos; gerenciar a atualizagdo do cadastro de veiculos do Municipio; atentar para o estado de
manutencdo e conservagdo dos veiculos, de forma a garantir a integridade dos passageiros
transportados; executar manutengdes, ajustes mecanicos e substituir acessorios quando necessario;
atestar orgamentos e notas fiscais referentes a manutengdo dos veiculos oficiais; executar a
substituicao dos itens obrigatérios que estiverem danificados ou proximos ao vencimento.

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 a execugao 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
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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, controlando a execugéo
de servigos especializados de terceiros na manutengéo da frota, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou
burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: MECANICA - $SU.2.1.0.0.1

COMPETENCIA: promover e executar o planejamento e as diretrizes para manutengao e preservacao
da frota municipal de veiculos leves e pesados com consertos e reparos para atender demanda da
municipalidade; atentar para o estado de manutencao e conservagao de veiculos, de forma a garantir a
integridade dos passageiros transportados; executar manutencgles, ajustes mecanicos e substituir
acessorios quando necessario; atestar notas fiscais referentes a manutencdo dos veiculos oficiais;
executar a substituigéo dos itens obrigatorios que estiverem danificados ou préximos do vencimento.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
supervisdo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive rotinas
administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas agbes de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagao
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ILUMINACAO PUBLICA - SSU.2.2

COMPETENCIA: executar a manutencdo preventiva e corretiva das instalagdes de iluminagéo publica,
diretamente ou através de servigo contratado; atender a solicitacbes e queixas de municipes referentes
as instalagdes de iluminagdo publica; controlar o funcionamento do sistema de iluminagéo publica e
realizar fiscalizagdo periddica das instalagdes, a fim de identificar anomalias e ocorréncias; analisar as
solicitagbes e reclamagdes da populagdo quanto as instalagdes de iluminagdo publica, dando os
encaminhamentos pertinentes; manter cadastro atualizado de todo o patriménio de iluminagao publica
do municipio; planejar todas as agdes de intervengdo em consonancia com 0S recursos
disponibilizados; gerenciar os contratos de servicos de manutengdo e ampliacdo do sistema de
iluminacao; fiscalizar e apropriar-se dos servigos prestados pelas empresas contratadas, aprovagao de
medi¢des de servigos; conferir os custos e valores de reajustes afixados em contrato, aplicacéo de
penalidades contratuais e todas as atribuigdes previstas em contratos com a administragao.

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 & execugéo das atribuigdes 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



Prefeitura de Maua

ANEXO XXI A LEI N° 6.000, DE 11 DE NOVEMBRO DE 2022 18/20

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
gestdo da politica publica municipal, ndo exercendo fungdes técnicas e/ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE SERVICOS FUNERARIOS E CEMITERIOS - SSU.2.3
COMPETENCIA: planejar, coordenar e executar todos os servicos e atividades relacionadas &
administragdo, manutengéo e fiscalizagdo dos cemitérios municipais, e operacao e fiscalizagdo dos
servicos funerarios; coordenar as atividades gerais, estabelecer e implementar as politicas da
Geréncia, para prestar atendimento de qualidade a populacdo; promover melhorias quanto a
humanizagédo e urbanizacdo dos espagos dos cemitérios; orientar, controlar e fiscalizar os servigos
funerarios, sob regime de autorizagdo de funcionamento, permissdo ou concessao; conservar o
patriménio histdrico dos cemitérios, controlando e fiscalizando obras e servigos realizados; coordenar
as atividades no cemitério, vinculadas a natureza funeraria; cumprir e fazer cumprir todas as
disposi¢des constantes na legislagéo, que dispde sobre o funcionamento de cemitérios.

CARGO: GERENTE

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 01 (um) ano na pratica de atividade de gest&o publica.
DESCRIGAO: promover o gerenciamento superior necessario & execugao das atribuicées 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.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS - SSU.2.3.1
COMPETENCIA: coordenar e executar todos os servicos e atividades relacionadas & administragao,
manutencdo e fiscalizacdo dos cemitérios municipais, e operagdo e fiscalizagdo dos servigos
funerarios; acompanhar rotina administrativa da divisdo para prestar atendimento de qualidade a
populagao; promover melhorias quanto a humanizagao, urbanizacdo e limpeza dos espagos dos
cemitérios; fiscalizar os servigcos funeréarios, sob regime de autorizagdo de funcionamento, permissao
ou concessdo; acompanhar e executar as diretrizes para conservagdo do patrimoénio historico dos
cemitérios, controlando e fiscalizando obras e servigos realizados; fiscalizar e executar as atividades
no cemitério, vinculadas a natureza funeraria; cumprir e fazer cumprir todas as disposicdes constantes
na legislagéo, que dispde sobre o funcionamento de cemitérios; controlar e fiscalizar obras e servigos
realizados como prédio reservado para velorio e jazigos.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

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

UNIDADE ADMINISTRATIVA: FUNERARIA - SSU.2.3.1.0.1

COMPETENCIA: executar todas as atividades relacionadas & operacdo dos servicos funerarios;
prestar atendimento de qualidade a populacdo e promover melhorias a humanizagao e urbanizacéo
dos espagos; controlar e fiscalizar os servigos funerarios, sob regime de autoriza¢do de funcionamento,
permissao e concessao.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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.

DESCRICAO: gerir 0 equipamento Funeréria na execugdo de seus trabalhos; chefiar e executar
tarefas, sob supervisao, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho, inclusive
rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas ac¢des de seus subordinados e pelos
resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagao
e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e conservagéo
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CEMITERIO VILA VITORIA - SSU.2.3.1.0.2

COMPETENCIA: executar todos os servicos e atividades relacionadas & administracdo do cemitério
Vila Vitéria; prestar atendimento de qualidade a populagdo e promover melhorias a humanizagao e
urbanizacdo dos espacos do cemitério; conservar o patriménio historico do cemitério, controlando e
fiscalizando obras e servigos realizados; cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢des constantes na
legislacdo, que dispde sobre o funcionamento de cemitérios; prestar atendimento de qualidade a
populacéo.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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.

DESCRIGAO: gerir o equipamento Cemitério Vila Vitoria na execugdo de seus trabalhos; chefiar e
executar tarefas, sob superviséo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho,
inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas a¢des de seus subordinados
e pelos resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a
avaliacdo e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e
conservagao do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CEMITERIO SANTA LiDIA - $5U.2.3.1.0.3
COMPETENCIA: executar todos os servigos e atividades relacionadas a administragdo do cemitério
Santa Lidia; prestar atendimento de qualidade a populagdo e promover melhorias @ humanizagao e
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urbanizagdo dos espagos do cemitério; conservar o patriménio historico do cemitério, controlando e
fiscalizando obras e servigos realizados; cumprir e fazer cumprir todas as disposi¢cdes constantes na
legislagdo, que dispde sobre o funcionamento de cemitérios; prestar atendimento de qualidade a
populacéo.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO

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.

DESCRIGAO: gerir 0 equipamento Cemitério Santa Lidia na execugdo de seus trabalhos; chefiar e
executar tarefas, sob superviséo, operacionalizando projetos relacionados ao seu setor de trabalho,
inclusive rotinas administrativas e/ou técnicas, responsabilizando-se pelas a¢des de seus subordinados
e pelos resultados especificos obtidos; coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a
avaliagdo e aprimoramento do processo de trabalho sob sua responsabilidade; zelar pela ordem e
conservagao do equipamento sob sua responsabilidade.



