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DAS COMPETENCIAS DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS E DOS CARGOS EM COMISSAO
DE LIVRE PROVIMENTO POR UNIDADE ADMINISTRATIVA DA
SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - SEL

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GABINETE DA SECRETARIA DE ESPORTES E LAZER - GSEL
COMPETENCIA: coordenar e orientar os trabalhos da Secretaria Municipal, monitorando e avaliando
suas agles; 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 informagbes e de expediente entre a
Secretaria Municipal e as demais secretarias em matéria administrativa e de politica publica; prestar
auxilio aos diversos 6rgaos 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 Secretdrio Municipal quanto as
recomendagdes contidas nos processos de natureza administrativa, politica e juridica; orientar o
Secretario Municipal e suas unidades no processo decisorio e preparo de projetos; planejar, organizar,
comandar, coordenar e controlar as atividades a ela atribuidas; estudar, pesquisar e definir as fontes
externas para captacdo 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
definigéo 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 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 Prefeito e o Secretario Municipal naquilo que se refere & 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: 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 implementagdo 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
Educacao.

ATRIBUIGAO: realizar o assessoramento ao Secretario Municipal, em suas funces politicas e sociais;
articular e fixar as diretrizes e estabelecer normas para execucgao 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 participacdo cidadd em audiéncias publicas,
féruns, conferéncias, conselhos e orgamentos participativos; acompanhar as mudancgas dos ambientes
externos e as tendéncias que afetam a gestdo de materiais e servigos, a fim de formular e definir
cenarios para a 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.

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, e o trAmite de processos
administrativos; assessorar diretamente a chefia superior, executando tarefas do planejamento,
coordenando, organizando e orientando os servi¢os 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 organizagédo e controle da agenda, dispondo horario de reunides, entrevistas e
solenidades, especificando as anotages; 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 tramitagcdo de documentos, efetuando os respectivos registros de recepgéo e
expedicao; 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 - GSEL.0.0.1
COMPETENCIA: executar o servico administrativo de caracter geral, ndo especifico de outras secgoes
ou servigos que néo 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 movimentagao patrimonial da Secretaria; disponibilizar os recursos dos
adiantamentos bancarios e diretos da Secretaria, quando for o caso; cuidar dos adiantamentos diretos
e das prestacdes de contas da Secretaria; orientar, coordenar e avaliar as agdes de mapeamento e
racionalizagéo de processos de trabalho de Execugdo 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 instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades da referida divisao administrativa, sendo responsavel, além do
gerenciamento das atribuigdes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidagdo da
administragdo publica municipal socialmente referenciada; articular-se com os servidores publicos e
prestadores de servigo, promovendo, periodicamente, visitas in loco, reunides de trabalho, encontros
ou eventos visando manter a unificagcdo e padronizacdo da atuagao sistémica; monitorar e gerenciar,
continua e permanentemente, os dados e informagdes de gestdo de materiais, servicos, obras e
servicos de engenharia, para diagnostico e proposicdo de melhorias e de inovagbes para
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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
servigos e de obras e servicos 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 acgles 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 - GSEL.0.0.1.1
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
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 orientacdo 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 instituigdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.

ATRIBUI(}AO: coordenar as atividades do referido nucleo administrativo, atuar frente aos desafios
apresentados, efetivar a politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na préatica
dos objetivos organizacionais, em especial a oferta de servico publico probo e de qualidade, na
consolidacdo da administracdo publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica
atendimento ao publico externo, realizando politica publica de promogdo a orientacdo basica ao
municipe dos procedimentos realizados na Secretaria Municipal, ndo exercendo atividade técnica ou
burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO DE CONVENIOS - GSEL.0.0.1.2

COMPETENCIA: propor a formulagdo de programas e agdes, com vistas & concessdo de convénios
para amparo e subsidio da pratica cultural e da juventude no Municipio de Maua; propor a formulagéo
de planos e programas de producao e de melhoria da cultura e juventude municipal; mapear as areas
prioritarias para investimentos na area cultural, observado o disposto nos planos diretores municipais;
criar e manter rede de informagdes culturais através de parcerias conveniadas; e desenvolver, em
parceria com entidades publicas e privadas, pesquisas e concursos de inovagdes tecnoldgicas e
solugdes que qualifiquem e racionalizem os métodos e custos para incentivo a cultura e juventude no
ambito do Municipio de Maud; controlar e avaliar a execucdo de convénios firmados pelo municipio no
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ambito da Secretaria de Cultura; propor a elaboragéo de convénios nas areas que dizem respeito as
politicas especificas da cultura e juventude; analisar os documentos exigidos para firmar Convénios;
acompanhar parcerias e convénios com 6rgaos estaduais e federais, a fim de captar recursos para a
promocgao de politicas publicas de cultura e juventude; administrar, controlar e acompanhar a gestao
dos convénios e parcerias, em especial quanto aos seus aspectos financeiros e de prazos; controlar o
recebimento dos repasses e a aplicagdo dos recursos; prestar contas dos convénios aos governos
estadual e federal, bem como demais 6rgdo de controle, dentro dos prazos previstos; preencher os
anexos ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo anualmente ou quando solicitados pelo
Controle Interno do Municipio; enviar arquivos para o Diario Oficial, referentes as publicagdes de
extratos de convénios; executar outras atividades correlatas.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUI(;AO: 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
administragé@o publica municipal socialmente referenciada; comandar a politica de gestdo de convénio,
promovendo a politica publica de promogdo a orientagdo basica dos procedimentos a serem
realizados.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE ESPORTES - SEL.0.1

COMPETENCIA: subsidiar a formulagéo de diretrizes da politica de esportes; coordenar as atividades
e planejamento dos programas, projetos e agdes de esporte; produzir diagnosticos e implementar a
propagacdo das atividades para todas as faixas etarias; Adquirir e coordenar investimentos de
empresas privadas pertinentes a agdes de esportes de vida nos bairros.

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 prética de atividade de gest&o publica.
ATRIBUICAO: promove a coordenacdo geral de todas as demandas da pasta, monitorando,
fiscalizando, delegando e acompanhando todas as atividades da pasta, elaborando projetos e
programas, buscando ativamente recursos, implementando o Plano Municipal de Esportes e Lazer
conforme as diretrizes do governo e as possibilidades da gestdo publica, integrando as atividades
recreativas e de lazer em conjunto com eventos inerentes de demais pastas do poder publico e
ampliando a capacidade e qualidade do atendimento a municipalidade através da construcdo de
metodologias de trabalho e universalizagéo das atividades.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE ESPORTES - SEL.0.1.1

COMPETENCIA: executar a politica municipal de incentivo ao esporte; gerenciar convénios, contratos
de gestao e termos de parceria afetos a politica desportiva desenvolvida em ambito municipal; propor e
coordenar, junto a equipe técnica e docente, a formagao permanente de grupos de estudos, pesquisa e
difuséo do esporte; elaborar e desenvolver o planejamento anual do setor, inserindo-0 na programagéo
anual da Secretaria; coordenar o cadastro de todo o segmento esportivo do municipio, tais como ligas,
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associagdes e clubes; fornecer subsidios, recursos, suporte e livre acesso aos equipamentos a
articuladores externos, integrantes da sociedade civil; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a 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 & execugdo das atividades esportivas
desenvolvidas pela Prefeitura, organizando, implementando e controlando os resultados propostos
pelo Plano Municipal de Esportes, néo realizando atividades meramente técnicas ou burocraticas.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE EQUIPAMENTOS DE ESPORTES -
SEL.0.1.2

COMPETENCIA: promover o planejamento e as diretrizes de manutencdo e preservagdo dos
equipamentos de grande, médio e pequeno porte da Secretaria, afetos ao esporte; supervisionar a
manutengao e preservagao dos equipamentos cedidos a entidades parceiras da sociedade civil; gerir a
rotina organizacional do setor de almoxarife, em relacdo aos materiais desportivos e de suporte
administrativo da Secretaria; zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, reposi¢ao de materiais
de pratica esportiva, seguranga, portaria, limpeza e conserto; operacionalizar a manutengdo dos
equipamentos esportivos; gerir e acompanhar contratos e convénios, no que diz respeito a gestdo de
equipamentos desportivos da Prefeitura de Maua; zelar pelos materiais, aparelhos e equipamentos de
uso; executar outras atividades correlatas.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: coordenar as atividades de planejamento, organizagao e gerenciamento da divisdo que
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execucao das competéncias do
referido nucleo administrativo, além de realizar estrategicamente a politica municipal de esportes e
lazer, no tocante ao cuidado e manutengdo dos equipamentos publicos, visando uma adequada
administragéo dos bens.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO CAMPOS DISTRITAIS E QUADRAS - SEL.0.1.2.1

COMPETENCIA: receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio de
Maué no que se refere a atividade dos campos distritais e das quadras municipais; catalogar, organizar
e distribuir as ordens de servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do
solicitado, ou apresentacdo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar 0 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 aos campos distritais € as quadras municipais, e responder diretamente aos interessados;
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promover medidas que visem a racionalizacdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva
unidade; exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

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 atribuigbes ja previstas, de atuar frente aos desafios apresentados, efetivar a
politica publica municipal e guiar os servidores publicos municipais na pratica dos objetivos
organizacionais, em especial a oferta de servigo publico probo e de qualidade, na consolidacdo da
administragéo publica municipal socialmente referenciada.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CAMPO DISTRITAL DE VILA MERCEDES - SEL.0.1.2.1.1
COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagao e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacgao das estruturas fisicas do local; prestar orientacao e servi¢os no local em complementacéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagnostico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementacdo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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: CAMPO DISTRITAL MARIA CELIA SOUZA - SEL.0.1.2.1.2

COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagao e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropria¢do da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
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presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementacdo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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: CAMPO DISTRITAL RAFAEL JOSE DA SILVA - SEL.0.1.2.1.3
COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagao e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparagao das estruturas fisicas do local; prestar orientacao e servi¢os no local em complementacéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagnostico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementacdo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventério do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: CAMPO DISTRITAL JOSE PIRES ARRUDA - SEL.0.1.2.1.4
COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizagdo de servigos e obras de reparagdo e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacgao das estruturas fisicas do local; prestar orientacao e servigos no local em complementacéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagnostico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventério do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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: CAMPO DISTRITAL SAO JOAO - SEL.0.1.2.1.5

COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagéo e melhoria do local; receber
e processar 0s pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

ATRIBUIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
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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: QUADRA KAROL BRASIL DE MELO - SEL.0.1.2.1.6

COMPETENCIA: realizar continuamente a integracdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doacdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagao e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementacdo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventério do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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: QUADRA EUGENIO NEGRI - SEL.0.1.2.1.7

COMPETENCIA: realizar continuamente a integracdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizagao de servigos e obras de reparagdo e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o0 local através de interacdo com o0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacgao das estruturas fisicas do local; prestar orientacao e servi¢os no local em complementacéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagnostico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
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competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventério do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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 conservagéao
do equipamento sob sua responsabilidade.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: QUADRA JARDIM FEITAL - SEL.0.1.2.1.8

COMPETENCIA: realizar continuamente a integracdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizagao de servigos e obras de reparagéo e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com o0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacéo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagnostico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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: NUCLEO ESTADIO MUNICIPAL - SEL.0.1.2.2

COMPETENCIA: receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o0 municipio
de Maua no que se refere a atividade do estadio municipal; catalogar, organizar e distribuir as ordens
de servigos as unidades competentes para o atendimento e execugéo do solicitado, ou apresentacao
de justificativa no caso de impossibilidade; controlar 0 andamento da execugdo dos servigos; prestar
toda orientacdo e informagao aos municipes com relagdo ao andamento do servigo solicitado; receber
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pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos ao estadio municipal, e responder
diretamente aos interessados; promover medidas que visem a racionalizagédo e aprimoramento dos
trabalhos afetos a respectiva unidade; exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

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.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: NUCLEO GINASIOS E CIE - SEL.0.1.2.3

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos de municipes e interessados, em todo o municipio
de Maua no que se refere a atividade dos ginasios municipais; catalogar, organizar e distribuir as
ordens de servicos as unidades competentes para o atendimento e execugdo do solicitado, ou
apresentacdo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar 0 andamento da execucdo dos
servigos; crestar toda orientagédo e informacdo aos municipes com relagédo ao andamento do servigo
solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e reclamagdes afetos aos ginasios
municipais, e responder diretamente aos interessados; promover medidas que visem a racionalizagéo
e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade; receber e processar os pedidos de
municipes e interessados, em todo o municipio de Maua no que se refere a atividade do CIE;
catalogar, organizar e distribuir as ordens de servigos as unidades competentes para o atendimento e
execucdo do solicitado, ou apresentagdo de justificativa no caso de impossibilidade; controlar o
andamento da execugdo dos servigos; prestar toda orientagdo e informagdo aos municipes com
relacdo ao andamento do servigo solicitado; receber pedidos de informagdes, esclarecimentos e
reclamacgdes afetos aos servicos do CIE, e responder diretamente aos interessados; promover
medidas que visem a racionalizacdo e aprimoramento dos trabalhos afetos a respectiva unidade;
exercer outras atividades correlatas a sua competéncia.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

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
administragéo publica municipal socialmente referenciada.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GINASIO BERENICE RUMIKO ENDOX - SEL.0.1.2.3.1

COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais orgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagéo e melhoria do local; receber
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e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropria¢do da comunidade perante
o0 local através de interacdo com o0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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 ages 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: GINASIO ATTILIO DAMO - SEL.0.1.2.3.2

COMPETENCIA: realizar continuamente a integragdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagao e melhoria do local; receber
e processar 0s pedidos dos municipes e interessados; promover a apropria¢do da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementacdo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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.
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UNIDADE ADMINISTRATIVA: GINASIO FERNANDO CONCEIGAO - SEL.0.1.2.3.3

COMPETENCIA: realizar continuamente a integracdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizagdo de servigos e obras de reparagdo e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacgao das estruturas fisicas do local; prestar orientacao e servigos no local em complementacéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagnostico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventério do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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: GINASIO CELSO DANIEL - SEL.0.1.2.3.4

COMPETENCIA: realizar continuamente a integracdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doagdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagéo e melhoria do local; receber
e processar 0s pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementagédo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventario do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

ATRIBUIGAO: gerir o equipamento na execucdo de seus trabalhos; chefiar e executar tarefas, sob
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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: GINASIO JOAO RIBEIRO GATTO - SEL.0.1.2.3.5

COMPETENCIA: realizar continuamente a integracdo com a comunidade para expandir a insercéo da
sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria do local sob sua responsabilidade;
buscar ativamente o investimento e doacdes para melhoria das instalagdes fisicas do local; acionar
demais 6rgaos publicos para realizacdo de servigos e obras de reparagao e melhoria do local; receber
e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a apropriacdo da comunidade perante
o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de
amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar
presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no local; Promover ativamente a melhoria
e reparacdo das estruturas fisicas do local; prestar orientacdo e servigos no local em complementagéo
e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando constantemente seus resultados e
desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das atividades, agendamentos, programagoes,
eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e ocorréncias para implementacdo das
competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar acompanhamento e inventério do
patrimdnio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE EQUIPAMENTO DE ESPORTE

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

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 GESTAO DO CENTRO MUNICIPAL DE ESPORTE E
CULTURA - CMEC - SEL.0.1.3

COMPETENCIA: executar a politica municipal de incentivo ao esporte e cultura; gerenciar e avaliar o
desempenho dos programas, projetos, atividades e servidores nos Centros Municipais de Esportes e
Cultura - CMEC; elaborar, desenvolver e acompanhar o planejamento anual das atividades ordinarias,
esporadicas e pedagdgicas; articular a apropriacdo da sociedade civil perante o poder publico e
incentivar a formacao de comissdes e grupos das regides atendidas para uso continuo do local.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: expandir a insercdo da sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria
dos locais sob sua responsabilidade buscando ativamente a melhoria das instalaces fisicas dos locais
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acionando demais 6rgdos publicos para realizagdo de servigos e obras de reparagéo e melhoria dos
Centros Municipais de Esportes e Cultura — CMEC; Acolhendo os pedidos dos municipes e
interessados; promovendo a apropriagdo da comunidade perante o local através de interagdo com os
grupos socais, representantes da comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e
entidades em geral; Administrar, gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades
planejadas e realizadas nos CMEC e avaliando o desempenho dos servidores dos locais e das
atividades implementadas conforme seus horarios, docentes e requerentes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CMEC PARQUE DAS AMERICAS 1 - SEL.0.1.3.1

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a
apropriacdo da comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes
da comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral;
Administrar, gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no
local; Promover ativamente a melhoria e reparagéo das estruturas fisicas do local; prestar orientagao e
servicos no local em complementacdo e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando
constantemente seus resultados e desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das
atividades, agendamentos, programagdes, eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e
ocorréncias para implementagédo das competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar
acompanhamento e inventario do patriménio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIGAO: acolher os pedidos dos municipes e interessados; promovendo a apropriagdo da
comunidade perante o local através de interagdo com o0s grupos socais, representantes da
comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar,
gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no CMEC e
avaliar, delegar e se responsabilizar pelo desempenho e trabalhos diarios dos servidores do local e das
atividades implementadas conforme seus horarios, docentes e requerentes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CMEC PARQUE DAS AMERICAS 2 - SEL.0.1.3.2

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a
apropriacao da comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes
da comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral;
Administrar, gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no
local; Promover ativamente a melhoria e reparagéo das estruturas fisicas do local; prestar orientagao e
servigos no local em complementagao e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando
constantemente seus resultados e desempenho; Executar relatério mensal de diagndstico das
atividades, agendamentos, programagdes, eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e
ocorréncias para implementagédo das competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar
acompanhamento e inventério do patriménio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO
REQUISITO: ensino médio completo realizado em instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacéo.
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ATRIBUIGAO: acolher os pedidos dos municipes e interessados; promovendo a apropriagdo da
comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da
comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar,
gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no CMEC e
avaliar, delegar e se responsabilizar pelo desempenho e trabalhos diarios dos servidores do local e das
atividades implementadas conforme seus horarios, docentes e requerentes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CMEC BARAO - SEL.0.1.3.3

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a
apropriacao da comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes
da comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral;
Administrar, gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no
local; Promover ativamente a melhoria e reparagéo das estruturas fisicas do local; prestar orientagao e
servigos no local em complementagao e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando
constantemente seus resultados e desempenho; Executar relatorio mensal de diagndstico das
atividades, agendamentos, programagdes, eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e
ocorréncias para implementagédo das competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar
acompanhamento e inventério do patriménio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIGAO: acolher os pedidos dos municipes e interessados; promovendo a apropriagdo da
comunidade perante o local através de interagdo com o0s grupos socais, representantes da
comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar,
gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no CMEC e
avaliar, delegar e se responsabilizar pelo desempenho e trabalhos diarios dos servidores do local e das
atividades implementadas conforme seus horarios, docentes e requerentes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CMEC JARDIM SANTA LiDIA - SEL.0.1.3.4

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a
apropriacao da comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes
da comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral;
Administrar, gerenciar € acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no
local; Promover ativamente a melhoria e reparagéo das estruturas fisicas do local; prestar orientagao e
servigos no local em complementagao e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando
constantemente seus resultados e desempenho; Executar relatério mensal de diagndstico das
atividades, agendamentos, programagdes, eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e
ocorréncias para implementacéo das competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar
acompanhamento e inventério do patriménio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIGAOQ: acolher os pedidos dos municipes e interessados; promovendo a apropriacdo da
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comunidade perante o local através de interagdo com o0s grupos socais, representantes da
comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar,
gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no CMEC e
avaliar, delegar e se responsabilizar pelo desempenho e trabalhos diarios dos servidores do local e das
atividades implementadas conforme seus horarios, docentes e requerentes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: CMEC PARQUE SAO VICENTE - SEL.0.1.3.5

COMPETENCIA: Receber e processar os pedidos dos municipes e interessados; promover a
apropriacao da comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes
da comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral;
Administrar, gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no
local; Promover ativamente a melhoria e reparagéo das estruturas fisicas do local; prestar orientagao e
servigos no local em complementagao e apoio aos demais servidores sobre seu comando, avaliando
constantemente seus resultados e desempenho; Executar relatério mensal de diagndstico das
atividades, agendamentos, programagdes, eventos, grade de aulas, demandas do local, reunides e
ocorréncias para implementacéo das competéncias da coordenadoria e do plano de governo; Prestar
acompanhamento e inventério do patriménio e consumiveis.

CARGO: CHEFE DE NUCLEO

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

ATRIBUIGAOQ: acolher os pedidos dos municipes e interessados; promovendo a apropriacdo da
comunidade perante o local através de interagdo com o0s grupos socais, representantes da
comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Administrar,
gerenciar e acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas no CMEC e
avaliar, delegar e se responsabilizar pelo desempenho e trabalhos diarios dos servidores do local e das
atividades implementadas conforme seus horarios, docentes e requerentes.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE GESTAO DE FUTEBOL AMADOR E FUTSAL -
SEL.0.1.4

COMPETENCIA: executar a politica municipal de incentivo ao esporte voltada ao futebol; gerenciar e
avaliar o desempenho dos programas, projetos, atividades e investimentos nas areas de pratica do
futebol no municipio; elaborar, desenvolver e acompanhar o planejamento anual das atividades
ordinarias, esporadicas e pedagogicas; articular a apropriagédo da sociedade civil perante o poder
publico e incentivar a formagcdo de comissdes e grupos das regides atendidas para uso continuo do
local.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

ATRIBUIGAO: expandir a insercdo da sociedade civil ao poder publico para investimento e melhoria
dos locais sob sua responsabilidade buscando ativamente a melhoria das instalagdes fisicas dos locais
acionando demais 6rgdos publicos para realizagdo de servigos e obras de reparagéo e melhoria dos
Campos e Quadras; Acolhendo os pedidos dos municipes e interessados; promovendo a apropriagao
da comunidade perante o local através de interagdo com 0s grupos socais, representantes da
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comunidade, sociedades de amigos de bairro, empresas privadas e entidades em geral; Intermediar e
acompanhar presencialmente todas as atividades planejadas e realizadas nos Campos, Quadras,
Clubes e Sedes de times do municipio implementando atividades e parcerias cooperativas entre
empresas, espacos publicos e eventos correlatos, intermediando e representando o poder publico, néo
exercendo atividade técnica ou burocratica.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE PROJETOS SOCIAIS E ESPORTIVOS - SEL.0.1.5
COMPETENCIA: formular, coordenar, executar e avaliar os planos, programas e projetos atinentes a
promoc¢do do esporte, como um instrumento de inclusdo e desenvolvimento social no @mbito do
Municipio; promover o acesso a pratica do esporte e a atividade fisica da populacdo de forma
equanime e participativa, visando a integracdo e incluséo social; apoiar e incrementar as praticas
desportivas na comunidade, garantindo a participagdo de pessoas portadoras de deficiéncia e pessoas
da 3% Idade nos programas de esporte e lazer como forma de integragdo social; promover o esporte
socioeducativo como meio de inclusdo, bem como agbes que visem a estimular o surgimento e o
desenvolvimento de liderangas jovens e de vocagdes esportivas; definir metodologias e instrumentos
para coordenar, supervisionar e avaliar as agbes de atividades fisicas, esporte de participagéo e
comunitario; estabelecer e garantir o desenvolvimento de programas sistematicos e continuos,
estimulando as atividades fisicas mediante préaticas de ginasticas, atividades adaptadas, alternativas e
aquaticas para criancas, adolescentes, jovens, adultos, integrantes do grupo da terceira idade e
pessoas com deficiéncia, complementadas por agdes e eventos de integracdo comunitaria, em
consonancia com os objetivos desenvolvidos.

CARGO: DIRETOR DE DIVISAO

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

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
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execugdo das competéncias da
referida divisdo visando a promogéo da integragao e inclusao social.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: GERENCIA DE LAZER - SEL.0.2

COMPETENCIA: subsidiar a formulagdo de diretrizes da politica de lazer; coordenar as atividades e
planejamento dos programas, projetos e agbes de lazer; produzir diagnosticos e implementar a
propagacdo das atividades recreativas e de lazer para todas as faixas etarias; Adquirir e coordenar
investimentos de empresas privadas pertinentes a a¢des de lazer e qualidade de vida nos bairros.

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 gest&o publica.
ATRIBUICAO: promove a coordenacdo geral de todas as demandas da pasta, monitorando,
fiscalizando, delegando e acompanhando todas as atividades da pasta, elaborando projetos e
programas, buscando ativamente recursos, implementando o Plano Municipal de Esportes e Lazer
conforme as diretrizes do governo e as possibilidades da gestdo publica, integrando as atividades
recreativas e de lazer em conjunto com eventos inerentes de demais pastas do poder publico e
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ampliando a capacidade e qualidade do atendimento a municipalidade através da construcdo de
metodologias de trabalho e universalizagao das atividades.

UNIDADE ADMINISTRATIVA: DIVISAO DE LAZER - SEL.0.2.1

COMPETENCIA: colaborar com a realizagdo de eventos promovidos pela Prefeitura, por ocasido de
acontecimentos significativos; administrar e manter o centro comunitario e outros espagos publicos de
lazer; realizar atividades sociais, civicas e recreativas nos espagos comunitarios visando a integragéo
da comunidade; realizar jogos, campeonatos ou certames que visem a integragdo ndo competitiva;
elaborar o calendario de utilizagdo dos espagos comunitarios sob sua responsabilidade; elaborar, em
conjunto com outros setores da Secretaria, o calendario anual de atividades; promover os eventos
civicos nas datas respectivas, em conjunto com outros setores da administragdo; auxiliar na
elaboracdo da previsdo orgamentaria do setor; elaborar relatorio com avaliagbes quantitativas e
qualitativas dos projetos desenvolvidos pelo setor; divulgar os eventos junto a comunidade; requisitar
consertos, reformas e manutengéo, quando necessario; executar 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
estd sob sua responsabilidade; gerir as atividades da referida divisdo administrativa além de
assessorar o Secretario Municipal no gerenciamento das atividades com o fim de atender as
necessidades politico-administrativas, comandar e supervisionar a execu¢do 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 atividades de lazer e recreagéo
empreendidas pela Secretaria, de forma a realizar os planos do Governo Municipal com vistas a
melhorar a qualidade de vida da populagdo, ndo realizando atividades meramente técnicas ou
burocraticas.



