PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

KL N Recebido hOie, Protocole 5e, Dé ciéncia aog

:3;:'&;0205 Encaminhe-se 4 Comissio de
OF.CM.N° 024/25 .+ confpnm disposto o
‘ .F. LEGS e 1S do R
Mogi Mirim, 32/ 12 ] 20uc
Mogi Mirim, 5 de dezEmbrote2-625.

Cristiano Ga
Ao Excelentissimo Senhor Pre i:z;ano G&MO .
Vereador CRISTIANO GAIOTO Skeente da Camara
Presidente da Camara Municipal

Senhor Presidente,

Remeto a consideragdo de Vossa Exceléncia e
demais Edis a inclusa SUPRESSIVA, MODIFICATIVA E SUBSTITUTIVA
correspondentes ao Projeto de Lei Complementar objeto da Mensagem n°® 070/25, que
tramita por essa Egrégia Casa de Leis.

Esperando acolhida do projeto oriundo deste

Executivo juntamente com as modificacdes ora apresentadas, subscrevo-me
respeitosamente. /

\-ﬁ/

DR. PAULO I{ OLIVEIRA E SILVA
Prefeito Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

GABINETE DO PREFEITO

Ao Excelentissimo Senhor
Vereador CRISTIANO GAIOTO
Presidente da Camara Municipal

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

Mogi Mirim, 5 de dezembro de 2 025.

MENSAGEM SUPRESSIVA, MODIFICATIVA E
SUBSTITUTIVA AO PROJETO DE LEI
COMPLEMENTAR OBJETO DA MENSAGEM N°
070/25.

Senhor Presidente;
Senhores Vereadores,

Encontra-se em tramitagdo nessa Egrégia Camara de

Vereadores o Projeto de Lei Complementar acima evidenciado. que dispde sobre a nova
Estrutura Administrativa da Administragdo Direta.

Nesse sentido, seguem as presentes disposi¢des propostas

a matéria em questdo, agora contemplando as seguintes alteragdes:

11.

seguintes dispositivos:

MENSAGEM SUPRESSIVA - suprime-se inciso XV do art.

MENSAGEM MODIFICATIVA - referente aos

O § 1° do art. 9°, passa a viger com a seguinte redagio:
I - Chefia do Gabinete:

a) Expediente do Gabinete,

b) Assessoria Especial do Prefeito,;

c) Setor de Cerimonial,;

d) Divisdo do Fundo Social de Solidariedade.
I1. Subprefeitura de Martim Francisco:

a) Expediente da Subprefeitura,

b) Divisdo de Zeladoria da Subprefeitura. \

III - Diretoria de Expediente e Legislac¢do:
1
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a) Setor de Expediente;

b) Setor de Procedimentos Legislativos.

IV - Diretoria de Relagoes Institucionais:

a) Setor de Relagdo com o Poder Legislativo Municipal;

b) Setor de Relagdes com os Governos Federal e Estadual
e demais Instituigdes Publicas;

V - Diretoria de Comunicacéo:

a) Setor de Jornalismo;

b) Setor de Publicidade.

VI - Diretoria de Convénios e Projetos:

a) Setor de Convénios e Prestacédo de Contas:

b) Setor de Acompanhamento das Disponibilidades de
Recursos do Governo Federal e Estadual.

O § 1° do art. 19 passa a vigorar com a seguinte
redagio:

§ 1° A Secretaria Municipal de Meio Ambiente
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretario:

a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade.
II - Diretoria de Gestdo Ambiental:

a) Setor de Educacdo Ambiental;

b) Divisdo de Monitoramento e Controle Ambiental:
1) Setor de Fiscalizagdo.
¢) Divisdo de Licenciamento Ambiental: IJ

d) Divisdo Gestdo do Horto Florestal.
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GABINETE DO PREFEITO . _ . ) _ )
§ 2° 4 Secretaria Municipal de Meio Ambiente contard

ainda com a unidade de gestdo, referente ao Zoolégico Municipal “Luiz Gonzaga de Amoedo
Campos ™.
O § 1° do art. 21, que passa a viger da seguinte forma:

§ 1° A Secretaria  Municipal de Habitagdo e
Desenvolvimento Urbano compreende, em sua estrutura interna, as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretdario:
a) Expediente da Secretaria;

b) Assessoria de Habita¢do Popular e Desenvolvimento
Urbano,

¢) Divisdo de Regulariza¢do Fundidria de Habitagdes.

IT — Diretoria de Habitagdo Social:

a) Divisao de Cadastro Habitacional;

b) Setor de Moradia social.

III - Diretoria de Desenvolvimento Urbano Habitacional;
a) Setor de Projetos Urbanos e Habitacionais;

b) Setor de Obras Urbanas e Habitacionais.

O § 1° do art. 22, que passa a viger da seguinte forma:

§ 1° A Secretaria Municipal de Seguranca Publica e
Defesa Civil compreende, em sua estrutura interna, as seguintes unidades:

I — Gabinete do Secretario:

a) Assessoria da Secretaria de Seguranca Publica e
Defesa Civil;

b) Expediente da Secretaria;
¢) Ouvidoria da Seguranga Publica;
N d) Corregedoria da Seguranca Publica;

‘k ¢) Divisdo de Coordenagdo do Centro Integrado de
" Comando e Controle (CICC);

V S Divisdao de Administracdo, Planejamento e Vigilancia:

3
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1) Setor de Vigia de Prédios Piblicos.

g) Divisdo de Ensino e A¢oes Sociais.

II — Comando da Guarda Civil Municipal:
a) Inspetoria de Equipe:

1) Subinspetoria de Equipe.

HI - Comando do Bombeiro Civil Municipal e Defesa
Civil:

a) Inspetoria de Equipe:
1) Subinspetoria de Equipe.
O § 1° do art. 24 passa a viger da seguinte forma:

§ 1° A Secretaria Municipal de Servicos Municipais
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretdrio:

a) Expediente;

b) Assessoria de Servigos Puiblicos Municipais,

¢) Setor de Manutengdo das Vias Publicas Pavimentadas.
II - Diretoria de Servigos Piiblicos Municipais:

a) Divisdo de Limpeza e Zeladoria Piiblica:

1) Setor de Limpeza Piiblica;

2) Setor de Servigos Publicos:

3) Setor de Zeladoria Urbana.

b) Divisdo de Gestdo Integrada de Residuos Sélidos
Urbanos;

\ 1) Setor de Reciclagem de Residuos Urbanos:

¢) Divisdo de Integragdo Social;
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Elétrica de proprios Piiblicos:

ESTADO DE $AO PAULO - BRASIL

d) Divisdo de Gestdo dos Servicos Funerdrios, do
Cemitério da Saudade e do Velorio Municipal “César
Bianchi Junior”.

III - Diretoria de Iuminag¢do Publica e Manutengdo

a) Divisao Gestdo de Projetos de lluminagdo Puiblica;
b) Divisdo de Execugdo de Manutengdo Elétrica:

1) Setor de Manutengdo na llumina¢do Publica;

2) Setor de Manutengdo de Elétrica de Proprios;

3) Setor de Fiscalizagdo e Manutengdo em Interferéncias
Elétricas.

O § 1° do art. 26, passa a viger da seguinte forma:

§ 1° A Secretaria Municipal de Saiide compreende em sua

estrutura interna as seguintes unidades:

I - Gabinete do Secretdrio:
a) Expediente;

b) Assessoria da Saiide;

¢) Auditoria em Saude;

d) Ouvidoria em Saiide;

e) Divisdo de Gestdao de Convénio com a Santa Casa de
Misericordia;

/) Divisd@o de Apoio e Qualificagdo do Servi¢o Unico de

Satide;

1) Setor de Formagdo em Satide (NEPH);

2) Setor de Saiide Digital;

g) Setor de Vigilancia e Fiscalizac¢do Sanitdria.
II - Diretoria de Assisténcia a Savide:

a) Setor de Regulagdo da Atengdo a Savide;

b) Divisdo de Aten¢do Primdria a Satide;

5
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¢) Divisdo de Atencdo Secundaria:

1) Setor de Auxilio de Diagndstico Terapéutico,
2) Centro de Especialidade Odontolégica,

3) Setor do Bem-Estar da Mulher:;

4) Setor de Ambulatério de Equipe Multiprofissional, de
Ostomia e de Feridas;

3) Setor do Melhor em Casa e Oxigenoterapia;
6) Setor da Casa do Adolescente;

7) Setor de Servigos Complementares do SUS.
d) Divisdo de Vigilancia em Savide:

1) Setor de Vigilancia Epidemiolégica

2) Setor de Saiide Ambiental.

III - Diretoria de Planejamento, Gestdo da Saiide e do
Fundo Municipal da Saiide:

a) Setor de Captagéo de Recursos;
b) Setor de Prestacdo de Contas;

¢) Divisao de Planejamento, Unidade de Avaliagdo,
Controle e Faturamento:

1) Setor de Planejamento;
2) Setor de Gestdo do Fundo Municipal de Saiide:
3) Setor de Avaliagdo e Controle e Faturamento.
1V — Diretoria de Gestao Administrativa:
a) Setor de Patriménio;
b) Setor de Servicos Auxiliares;

\ c) Setor de Transporte;

'| d) Setor de Gestdo de Pessoas em Saiide:
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GABINETE DO PREFEITO s
e) Setor de Manutengdo;

) Divisdo de Almoxarifado e Farmdcias Especializadas:
1) Setor de Medicamentos e Insumos de Saiide

2) Setor de Insumos Comuns:;

3) Setor de Farmdcia de Alto Custo:

4)  Setor de Farmdcia de Processos Judiciais e
Administrativos.

Encaminha-se ainda ADITIVO ao art. 45, incluindo-se o

paragrafo tnico com a seguinte redagio:

Pardgrafo  dinico. Os vencimentos dos cargos
comissionados e valores de fungaes gratificadas serdo os constantes no Anexo XXVIIL.

Por sua vez, os ANEXOS I, VI, XI, XIII, XIV, XVI e
XVIII deverdo ser substituidos pela redagéo que acompanha a presente proposta.

Por fim, encaminha-se SUBSTITUTIVO ao Anexo de
Estimativa de Impacto Or¢amentirio, renomeando-o como ANEXO XXIX ja devidamente
atualizado.

As alteragdes apresentadas sdo necessarias para incluir
fungdes e estruturas anteriormente omitidas por equivoco, promovendo a adequada
conformagdo das Secretarias Municipais 4s demandas atuais da sociedade.

Os demais dispositivos permanecem inalterados.

Restrito ao aé%unto, renovo meus protestos de respeito e
consideragio.

Respeitosamente,

0/

DR. PAULq E OLIVEIRA E SILVA
P_kffeito Municipal
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ANEXO 1

GABINETE DO PREFEITO
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) A Chefia de Gabinete do Prefeito ¢ a unidade que tem por finalidade a coordenagdo do
atendimento, assessoramento e a seguranga institucional do Chefe do Poder Executivo. visando
uma atuag¢do harmonica e integrada com as Unidades da Prefeitura e com os demais Orgéos da

Municipalidade na consecugdo dos objetivos da Unidade., competindo-lhe especificamente:

e Coordenar e assessorar diretamente o Chefe do Poder Executivo. prestando-lhe suporte
estratégico nas relagdes politico-administrativas;

* Dirigir e supervisionar os servigos de expediente e tramitagdo legislativa, bem
coordenagdo das atividades de cerimonial, recepgdo, triagem e atendimento ao publico
no dmbito do Gabinete do Prefeito:

* Planejar, controlar e dirigir as agdes de apoio logistico e administrativo, assegurando o
pleno funcionamento do Gabinete do Prefeito:

® Assessorar o Chefe do Executivo na condugio das relagdes institucionais com orgéos
publicos e entidades da sociedade civil:

e Coordenar a gestdo dos processos legislativos, garantindo sua tramita¢do adequada e
alinhada as diretrizes do Executivo Municipal;

* Analisar e revisar os processos administrativos e legislativos submetidos & assinatura do
Prefeito, zelando pela conformidade técnica e legal:

® Desempenhar outras atribuigdes que contribuam para o alcance dos objetivos

institucionais do Gabinete do Prefeito.

I.a) O Expediente do Gabinete do Prefeito tem por finalidade a coordenagdo. em nivel
estratégico, das atividades administrativas do Gabinete, promovendo a integragdo institucional

€ 0 suporte a gestdo, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar os fluxos internos de documentos, processos e expedientes do Gabinete,
assegurando conformidade com as normas institucionais:

® Assessorar o Chefe de Gabinete na organizacdo das rotinas administrativas e na
defini¢do de prioridades operacionais:

* Consolidar as informagdes administrativas para subsidiar a elaboragdo de relatorios

gerenciais e decisdes superiores;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

Acompanhar, em articulagdo com os setores competentes, a execu¢io or¢amentaria, dos
processos licitatorios e da gestdo contratual vinculada ao Gabinete;

Representar institucionalmente o Gabinete em comissdes técnicas e grupos de trabalho
relacionados a gestdo administrativa, planejamento or¢amentario, arquivos e seguranca
da informagéo:

Assessorar o ftitular da unidade na gestdo patrimonial, garantindo controle e
conformidade dos bens sob responsabilidade do Gabinete;

Coordenar a elaboragdo de registros e relatérios técnicos vinculados a comissdes,
conselhos e atividades institucionais do Gabinete;

Gerenciar os recursos de adiantamentos e similares;

Confeccionar os controles de requisi¢io e distribui¢do de material de consumo:

Executar outras atribui¢des compativeis.

I.b) A Assessoria Especial do Prefeito tem por finalidade assessorar diretamente e de forma

estratégica o Chefe do Poder Executivo, coordenando a agenda institucional, acompanhando as

atividades oficiais e gerindo informagdes relevantes & tomada de decisdo, bem como na relagio

com veiculos de comunicagio e plataformas digitais, competindo-lhe especificamente:

Articular com as assessorias especializadas, colaborando tecnicamente para o
atendimento das demandas institucionais do Gabinete do Prefeito:

Supervisionar e dirigir as atividades de apoio administrativo e assessoramento ao
Gabinete, assegurando agilidade e qualidade no atendimento ao Chefe do Executivo;
Gerenciar a requisi¢do, controle e distribuigdo de materiais de consumo, garantindo o
suporte logistico as atividades do Gabinete;

Coordenar a rotina de atendimento ao publico, assegurando acolhimento eficiente e
institucional;

Encaminhar demandas recebidas pelo Gabinete as areas competentes, articulando com
os Secretarios e demais titulares de cargos de chefia;

Supervisionar o agendamento, organizagio e preparagdo das reunides oficiais realizadas
no dmbito do Gabinete do Prefeito;

Planejar, organizar e supervisionar a gestdo da agenda oficial do Chefe do Poder
Executivo, priorizando compromissos estratégicos e institucionais;

Assessorar o Prefeito em reunides, eventos e visitas oficiais, responsabilizando-se pela

coordenagdo dos registros, encaminhamentos e desdobramentos decorrentes:
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Revisar e validar previamente os atos, documentos e informacdes a serem submetidos a
apreciacdo do Chefe do Executivo, assegurando sua conformidade técnica e
institucional;

Realizar pesquisas e coleta de dados estratégicos para subsidiar decisdes relevantes da
gestdo municipal;

Acompanhar e monitorar projetos e agdes prioritarias da gestio municipal, promovendo
articulagdo entre os setores envolvidos:

Elaborar relatérios analiticos e periédicos sobre temas estratégicos e assuntos
prioritarios do Chefe do Executivo;

Manter o Chefe do Executivo informado sobre questdes relevantes, urgentes e de
impacto na administragdo municipal;

Executar outras atribuigdes compativeis.

I.¢) O Setor de Cerimonial tem por finalidade exercer fungdes de diregdo e assessoramento na

organizacdo e execugdo das formalidades protocolares em eventos oficiais e cerimonias,

coordenando ou orientando tecnicamente a realizacdo de eventos da Municipalidade. Compete

ao Cerimonial;

Planejar, programar e supervisionar solenidades oficiais, assegurando o cumprimento
dos protocolos e normas cerimoniais da Administragdo Municipal;

Organizar e manter atualizado o cadastro de entidades, autoridades e personalidades
relevantes para os eventos institucionais:

Coordenar a recepgdo e o atendimento a visitantes e hospedes oficiais do Municipio,
conforme protocolo institucional:

Acompanhar e prestar assessoramento ao Prefeito em eventos publicos, atos oficiais e
cerimOnias institucionais:

Coordenar a elaboragdo de correspondéncias protocolares delegadas pelo Prefeito ou
pelo titular da pasta;

Supervisionar o agendamento e a obtengdo de espagos fisicos para a realizagdo de
eventos oficiais, garantindo sua adequagéo as exigéncias protocolares;

Dirigir e coordenar a execucdo dos eventos oficiais do Poder Executivo, assegurando
sua conformidade com os padrdes institucionais;

Normatizar os procedimentos para realizagio de eventos da Administragdo Municipal,
estabelecendo diretrizes técnicas e operacionais;

Levantar e consolidar informagdes necessdrias a organizagdo de eventos, articulando

com os setores envolvidos;
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Gerenciar a agenda de eventos publicos do Municipio, com especial atengdo aqueles
que envolvam a participagéo direta do Prefeito;

Exercer outras atividades afins.

Id) A Divisdo do Fundo Social de Solidariedade possui finalidades e atribui¢des

regulamentadas pela Lei Municipal n.° 6.298/21.

IT) A Subprefeitura de Martim Francisco tem a finalidade de representar a administrag@o junto

ao Distrito de Martin Francisco. mantendo a interlocugdo com a populagio local, solicitando e

coordenando os servigos municipais na regido do Distrito, competindo-lhe especificamente:

Assessorar o Chefe do Poder Executivo na interlocugdio com a populag¢do do Distrito.
promovendo o alinhamento entre as demandas locais e as diretrizes da gestdo municipal;
Receber, analisar e encaminhar as solicitagdes da comunidade, articulando solugdes
junto as Secretarias e érgdos competentes;

Representar institucionalmente as demandas da populagio do Distrito perante as
Secretarias Municipais, promovendo a integra¢io entre os servicos publicos e os
interesses locais;

Planejar e coordenar, em articulagio com as Secretarias envolvidas, eventos e acoes
voltadas ao lazer, cultura e bem-estar da comunidade:

Dirigir e supervisionar a execugdo dos servigos municipais no Distrito, atuando como
elo entre a Prefeitura e os moradores:

Promover o encaminhamento técnico das demandas da populagdo as 4reas competentes,
acompanhando a tramitagdo e propondo solu¢des administrativas:

Assessorar na gestdo integrada de servigos essenciais, como saude, educagido e
saneamento basico, dentro dos limites territoriais do Distrito:

Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Servigos Municipais, as agdes de zeladoria
urbana no Distrito;

Administrar a sede da Subprefeitura. gerenciando recursos humanos., patrimoniais e
operacionais, conforme diretrizes superiores;

Exercer outras atividades afins.

IL.a) O Setor de Expediente da Subprefeitura de Martim Francisco tem a finalidade coordenar o

corpo

de servidores e os processos administrativos nas atividades de expediente da

Subprefeitura, visando uma atua¢do harménica e integrada na consecu¢do dos objetivos da

Unidade, competindo-lhe especificamente:
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e Coordenar a equipe de servidores e colaboradores terceirizados. promovendo a
organizacdo e a eficiéncia nas atividades de expediente;

*  Gerenciar o registro e a sistematizago das atividades administrativas da Subprefeitura,
garantindo controle documental e histérico institucional:

e Controlar e acompanhar a tramitagdo dos processos administrativos, prestando
informagdes técnicas aos interessados e aos Orgdos superiores;

® Receber, classificar e distribuir 0s documentos fisicos ¢ eletronicos encaminhados 2
Subprefeitura, conforme protocolo institucional;

® Dirigir os servigos administrativos da Unidade, supervisionando o cumprimento das
determinagdes superiores e assegurando a conformidade dos procedimentos;

® Assessorar o titular da Subprefeitura nas atividades delegadas, promovendo o pronto
atendimento as demandas institucionais:

® Acompanhar a execugdo orcamentaria. os processos licitatorios e a gestdo dos contratos
vinculados a Unidade. em articulagdo com os setores competentes;

* Representar a Subprefeitura em comissdes técnicas e administrativas, incluindo
planejamento, execugdo orcamentaria, gestdo documental e seguranga da informacio:;

® Gerenciar o patriménio da Subprefeitura, assegurando sua correta utilizagio,
conservagdo e registro;

e Fornecer os elementos técnicos e administrativos necessarios a elaboragdo de relatérios,
pareceres e documentos oficiais:

® Organizar e manter atualizados os registros e relatorios referentes as comissdes e
conselhos vinculados a Subprefeitura:

® Administrar os adiantamentos e dirias previstas em convénios, conforme normas
vigentes;

® Receber, analisar e encaminhar as solicitagdes de servigos e materiais de consumo,
observando os termos dos convénios e os critérios técnicos estabelecidos:

® Executar outras atribui¢des correlatas que contribuam para o alcance dos objetivos

institucionais da Subprefeitura.

IL.b) A Divisio de Zeladoria da Subprefeitura de Martin Francisco, tem a finalidade coordenar
dos servigos de zeladoria urbana no Distrito, integrado e articulado com as Secretarias
responsaveis € 0 acompanhamento das equipes operacionais, em especifico as seguintes

fungdes:

12
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Planejar, coordenar e supervisionar, em conjunto com as Secretarias competentes, 0s
servigos de zeladoria urbana no Distrito de Martim Francisco;

Dirigir e fiscalizar as equipes de trabalho e os prestadores de servigos que atuam na
manutencdo urbana, assegurando a qualidade e a conformidade das a¢es executadas:
Organizar, em articulagdo com as Secretarias, as intervengdes nos bairros do Distrito.
promovendo a eficiéncia na execug@o dos servigos publicos;

Colaborar no agendamento e na programagio das agdes de zeladoria, conforme
demandas locais e planejamento institucional;

Executar outras fung¢des afins.

IT) A Diretoria de Expediente e Legisla¢do ¢ a unidade que tem por finalidade a coordenagio

dos tramites, dos processos e do atendimento, do Gabinete do Chefe do poder Executivo,

visando a seguranga institucional do poder executivo e do Prefeito, competindo-lhe

especificamente:

Exercer a lideran¢a institucional sobre os setores subordinados, promovendo a
integragdo das atividades administrativas e legislativas:

Supervisionar o desempenho dos servidores e colaboradores vinculados a Diretoria,
assegurando o cumprimento das atribuigdes legais e regulamentares:

Estabelecer diretrizes operacionais para o funcionamento dos setores de Expediente e de
Procedimentos Legislativos, alinhadas as metas do Gabinete;

Promover a articulagdo entre os setores internos e as demais unidades da Administragdo
Municipal, garantindo fluidez e eficiéncia nos tramites;

Planecjar, organizar e controlar os processos administrativos e legislativos sob
responsabilidade da Diretoria, assegurando conformidade técnica e legal:

Definir prioridades e estratégias para o atendimento das demandas do Chefe do
Executivo, da Camara Municipal e de 6rgios externos;

Gerenciar os fluxos documentais e processuais, promovendo a padronizagio e a
rastreabilidade das a¢des administrativas:

Coordenar a elaboragio, revisio e formalizacdo dos atos oficiais. como Decretos,
Portarias e Projetos de Lei, garantindo sua legalidade e clareza institucional;

Controlar os prazos legais e regimentais relacionados 2 tramitagdo de matérias
legislativas, autografos, requerimentos e indicagdes;

Prestar suporte técnico e estratégico ao Chefe de Gabinete e ao Chefe do Poder

Executivo, subsidiando decisdes com informacdes qualificadas;
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Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes sobre processos administrativos e
legislativos, com base na legislag@o vigente e nas boas praticas institucionais;
Assessorar na interlocugdo com o Poder Legislativo, promovendo o alinhamento entre
as proposi¢des parlamentares e as politicas publicas municipais;

Acompanhar e orientar a tramita¢@o de processos junto a Camara Municipal, garantindo
o cumprimento dos prazos e a integridade das respostas;

Monitorar o cumprimento das obrigagdes legais e regimentais da Administragdo
Municipal perante o Legislativo, propondo medidas corretivas quando necessario;
Acompanhar e monitorar as pautas legislativas prioritarias do Executivo, promovendo
articulag@o com os setores envolvidos;

Planejar, agendar e coordenar reunides, audiéncias e encontros técnicos voltados a
discussdo e ao alinhamento de projetos legislativos;

Exercer atividades correlatas.

O Setor de Expediente tem por finalidade assessorar na gestio dos processos

administrativos e na organiza¢gdo documental do Gabinete do Prefeito, assegurando o

cumprimento das normas institucionais e a fluidez dos trimites internos. Compete ao Setor:

Coordenar os processos administrativos e o expediente geral do Gabinete, promovendo
a integragdo entre os setores e o atendimento as demandas institucionais:

Analisar, revisar e validar tecnicamente os documentos recebidos, garantindo
conformidade legal e administrativa antes do encaminhamento ao Chefe do Executivo:
Formalizar os atos oficiais, como Decretos e Portarias, assegurando sua correta redagdo.
numeragdo e encaminhamento para assinatura do Prefeito e do Chefe de Gabinete;
Formalizar decretos, portarias e demais atos normativos do Executivo Municipal,
garantindo sua conformidade legal e administrativa;

Prestar suporte administrativo direto ao Chefe de Gabinete, subsidiando suas decisdes
com informagdes técnicas e organizacionais;

Revisar e instruir processos administrativos que tramitarem pela Diretoria,
encaminhando-os com pareceres e informagdes complementares as unidades
competentes;

Zelar pela tramitagdo adequada de todos os documentos recebidos pelo Gabinete,
assegurando registro, controle e encaminhamento conforme protocolo institucional;
Emitir pareceres técnicos e orientagdes ao Chefe de Gabinete sobre processos

administrativos e procedimentos internos:
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e Supervisionar o cadastramento e publicagdo de Decretos no sistema oficial da

Prefeitura, garantindo acessibilidade e transparéncia;

e Coordenar a elaboragdo de oficios de resposta as demandas da Camara Municipal e
demais unidades administrativas, assegurando clareza, objetividade e conformidade
institucional;

e Exercer outras atividades correlatas.

IIL.b) O Setor de Procedimentos Legislativos tem por finalidade assessor na tramitagdo de
matérias legislativas e na interlocugido entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo,
promovendo o controle dos prazos, a qualidade das respostas e a conformidade dos atos

normativos. Compete ao Setor;

* Planejar, executar e monitorar os prazos dos processos legislativos de interesse direto do
Prefeito, incluindo pedidos de prorrogagio quando necessario:

® Prestar apoio técnico as Secretarias Municipais no atendimento as demandas
legislativas, incluindo requerimentos, indicagdes e solicitagdes de vereadores;

* Revisar e analisar os oficios de resposta destinados & Camara Municipal, 4 Promotoria
Publica e as demais unidades, garantindo consisténcia técnica e institucional;

* Encaminhar os processos legislativos ao Gabinete do Prefeito, promovendo a tramita¢do
adequada junto a Cdmara Municipal, Promotoria e demais orgaos;

* Controlar e distribuir os processos legislativos as unidades competentes, conforme o
fluxo de tramitagdo estabelecido:

e Coordenar os tramites dos processos legislativos até seu arquivamento, assegurando
registro e conformidade documental;

e Monitorar os requerimentos e indicagdes em tramitagdo, identificando os responsaveis
pelas respostas e os vereadores autores das proposi¢des:

* Planejar e controlar os prazos de resposta dos requerimentos, notificando riscos de
vencimento e solicitando prorrogagio quando necessario;

* Encaminhar os requerimentos para andlise e revisdo técnica, submetendo-os a
apreciagdo superior antes do envio ao Prefeito:

e Notificar oficialmente o Chefe de Gabinete sobre o descumprimento de prazos de
resposta, propondo medidas corretivas;

* Coordenar a formatagdo técnica dos Projetos de Lei encaminhados 4 Camara M unicipal,

elaborando os respectivos oficios e documentos legislativos;
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Analisar e assegurar que os projetos de iniciativa do Executivo estejam em
conformidade com a legislagdo vigente, observando os principios constitucionais e
administrativos;

Propor ajustes, aprimoramentos e corregdes técnicas que garantam clareza, coeréncia e
aplicabilidade das proposi¢des legislativas:

Revisar e validar as justificativas técnicas e juridicas que acompanham os projetos de lei
e demais atos normativos;

Cadastrar, numerar e controlar os autégrafos de Leis Ordinarias e Complementares
recebidos da Camara Municipal, assegurando sua publicagdo e registro;

Supervisionar o cadastramento das Leis e demais atos normativos no sistema oficial da
Prefeitura, garantindo acessibilidade e transparéncia legislativa;

Exercer outras atividades afins.

IV) A Diretoria de Relagdes Institucionais ¢ a unidade estratégica vinculada ao Gabinete do

Chefe do Poder Executivo, responsavel por coordenar, articular e subsidiar tecnicamente as

relagdes institucionais entre o Poder Executivo Municipal e os demais entes da Administragdo

Piblica, bem como com organizagdes da sociedade civil, competindo-lhe especificamente:

Exercer a coordenagdo superior das relagdes institucionais do Poder Executivo com os
Poderes Legislativo Municipal, Estadual e Federal:

Assessorar o Chefe de Gabinete e o Prefeito na interlocu¢do com 6rgdos publicos e
entidades da sociedade civil:

Planejar e supervisionar os fluxos de comunicagdo institucional entre o Executivo e os
demais niveis de governo;

Monitorar pautas legislativas, projetos de lei e proposi¢des parlamentares de interesse
do Municipio;

Promover a integragdo entre os processos legislativos e os procedimentos técnicos da
Administragdo Municipal;

Apoiar tecnicamente os conselhos municipais e demais instancias de participagio social:
Gerenciar os convénios e parcerias com institui¢des publicas e privadas, assegurando
conformidade e efetividade;

Exercer outras atividades correlatas.

IV.a) O Setor de Rela¢des com o Poder Legislativo Municipal possui a atribui¢io de promover

a articulagéo institucional entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo Municipal e o controle

dos projetos legislativos, cabendo especificamente:
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e Acompanhar reunides de comissdes e sessdes plenarias da Camara Municipal:

e Monitorar a tramitagio de Leis Ordindrias e Complementares, emitindo relatorios
técnicos;

 Analisar o fluxo e os desdobramentos dos projetos de lei em tramitagdo;

e Documentar os posicionamentos dos vereadores sobre matérias legislativas relevantes;

¢ Assessorar os superiores na andlise e encaminhamento de proposigdes legislativas;

* Emitir pareceres técnicos sobre projetos de lei enviados ao Legislativo;

* Preparar documentagfio informativa para subsidiar reunides com vereadores;

* Monitorar o atendimento as solicitagdes parlamentares e elaborar relatérios gerenciais;

* Elaborar relatérios técnicos e analiticos sobre o andamento de iniciativas legislativas,
consolidando informagdes estratégicas para subsidiar decisdes do Chefe do Executivo;

e Identificar oportunidades e riscos legislativos que possam impactar a gestdo municipal,
propondo medidas preventivas ou corretivas:

e Promover o didlogo interinstitucional sobre temas legislativos relevantes, articulando
posigdes e construindo consensos;

e Representar o Gabinete do Prefeito em foruns, comissdes, audiéncias ptblicas e demais
espagos de discussdo juridica e legislativa;

e Supervisionar o andamento de projetos de lei e outras proposi¢des no 4mbito do Poder
Legislativo, mantendo controle atualizado sobre sua tramitagdo;

o Exercer outras atividades correlatas.

IV.b) O Setor de Relagdes com os Governos Federal e Estadual e demais Institui¢des Publicas é
0 6rgdo que gerencia e monitora os processos administrativos e institucionais que envolvem o
Municipio nas esferas estadual e federal. envolvendo todos os 6rgdos de governo e demais
Poderes da Republica promovendo a articulagio intergovernamental e o assessoramento técnico

aos agentes publicos, competindo-lhe especificamente:

e Organizar e sistematizar os processos que envolvem o Municipio junto aos Governos
Federal e Estadual;

 Monitorar o andamento de projetos, convénios e demandas de interesse municipal nas
demais esferas de governo:;

o Informar as Secretarias Municipais sobre oportunidades, programas e ofertas disponiveis
Nos gOvernos superiores;

 Promover o mapeamento das unidades decisérias nos governos Federal e Estadual,

subsidiando o Prefeito e os Secretérios;
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* Assessorar tecnicamente os agentes publicos nas relagdes intergovernamentais;

o Emitir pareceres sobre matérias de interesse municipal em tramitacio nas esferas
superiores;

e Apoiar a interlocugdo institucional com ministérios, secretarias estaduais e orgaos
federais;

» Sistematizar relatdrios sobre a atuag@io do Municipio junto aos demais entes federativos:

* Gerenciar os processos administrativos vinculados a Junta Militar e ao Tiro de Guerra.
conforme convénios estabelecidos. administrando os bens patrimoniais e 0s recursos
humanos destinados as unidades vinculadas aos convénios militares. cumprindo todas as
obrigagdes previstas nos convénios firmados com o Exército Brasileiro:

* Gerenciar os convénios vinculados ao Poder Judiciario e Ministério Publico, cumprindo
todas as obrigagdes previstas:

e Exercer outras atividades correlatas.

V) A Diretoria de Comunicagdo ¢ a unidade responsavel pela formulagdo, coordenagio e
execugdo da politica de comunicagio institucional do Poder Executivo Municipal, atuando de
forma integrada com os veiculos de midia. plataformas digitais e demais o6rgdos da

Administra¢do, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar a politica de comunicagio externa e interna do Municipio, alinhada as
diretrizes estratégicas da gestdo;

* Assessorar 0 Chefe do Poder Executivo e o Chefe de Gabinete na divulgag¢do de agdes,
programas e iniciativas de interesse publico;

 Dirigir a produg@o e a publicagdo do Jornal Oficial do Municipio:

 Supervisionar a comunicagdo digital. audiovisual e impressa da Prefeitura:

e Articular-se com os veiculos de imprensa e agéncias de publicidade, promovendo a boa
imagem institucional;

» Normatizar e padronizar os materiais de comunicacio, assegurando identidade visual e
consisténcia institucional;

* Monitorar a repercussdo publica das a¢des governamentais, por meio de anélise de
midia e pesquisas de opinio;

e Exercer outras atividades correlatas.

V.a) O Setor de Jornalismo exerce fungdes de relagdo com os meios de comunicagio.
coordenando a produgdio de contetido jornalistico e a cobertura informativa das agdes da

Prefeitura, competindo-lhe executar as seguintes atribuigoes:
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» Coordenar o relacionamento institucional com os veiculos de comunicagdo.
promovendo a imagem puiblica da Administragdo Municipal;

e Acompanhar a agenda de compromissos das autoridades do primeiro escaldo,
garantindo cobertura jornalistica adequada;

 Elaborar contetidos informativos, pré-releases e notas oficiais sobre temas de interesse
publico;

 Assessorar as Secretarias Municipais na elaboragdo de respostas € posicionamentos
solicitados pela imprensa;

* Planejar, agendar e acompanhar entrevistas e encontros com a midia, prestando suporte
técnico as autoridades;

» Realizar a cobertura jornalistica e fotografica de eventos, atos publicos e campanhas
institucionais;

e Analisar criticamente as informagdes produzidas pelos orgdos da Administragio,
orientando quanto a forma e contetido de divulgago:

* Monitorar os noticidrios sobre a Prefeitura, avaliando tendéncias e repercussdes junto a
opinido publica;

e Organizar e manter atualizado o arquivo de jornais, publicagdes e clippings
institucionais;

e Coordenar a coleta, tratamento e arquivamento dos materiais fotograficos e audiovisuais
produzidos pela Administragdo Municipal;

e Produzir o Jornal Oficial do Municipio, assegurando sua periodicidade, contetido e
conformidade legal;

 Sistematizar bases de dados e indicadores estatisticos sobre a imagem institucional da
Prefeitura;

e Exercer outras atividades correlatas.

V.b) O Setor de Publicidade exerce funcdes de chefia na coordenagdo das agdes publicitarias da
Prefeitura, promovendo a divulgagdo institucional das politicas publicas e iniciativas

governamentais, competindo-lhe especificamente:

e Planejar, coordenar e supervisionar a estratégia de publicidade institucional do Poder
Executivo Municipal;
e Dirigir e controlar a produgdo de pecas publicitarias, campanhas e materiais de

divulgacgdo;
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Manter fluxo continuo de comunicagdo com agéncias habilitadas, assegurando
alinhamento técnico e contratual;

Publicar contetidos que promovam a imagem do Municipio e da Administragdo Publica;
Gerenciar os veiculos e plataformas de comunicagio digital utilizados pela Prefeitura;
Coordenar a divulgagdo das agdes governamentais por meio de midias digitais,
impressas e audiovisuais;

Normatizar os padrdes de identidade visual e comunicagio institucional em todos os
materiais publicitarios:

Exercer outras atividades correlatas.

VI) A Diretoria de Convénios e Projetos tem a finalidade de planejar, implementar, coordenar,

identificar e prospectar disponibilidades de recursos advindos de outras esferas de governo e do

setor privado visando o fortalecimento dos programas e das acdes da Administragdo Municipal,

competindo-lhe especificamente:

Planejar e supervisionar, em nivel estratégico, a celebracdo e execugdo de convénios
que ampliem a capacidade de implementagéo dos programas e projetos municipais:
Assessorar tecnicamente as unidades na definicio de objetivos, cronogramas,
responsabilidades e alocagdo de recursos em projetos conveniados:

Orientar e emitir pareceres sobre os processos de prestagdo de contas de convénios e
operagdes de crédito, garantindo conformidade técnica e legal;

Supervisionar a execugdo dos cronogramas de convénios, promovendo o uso eficiente
dos recursos captados;

Monitorar e articular-se com érgdos federais, estaduais e internacionais para identificar
oportunidades de financiamento ¢ editais de fomento:

Coordenar a elaboragdo de projetos intersetoriais que agilizem o acesso a recursos
externos;

Consolidar informagdes e produzir documentos estratégicos que subsidiem a gestdo e
prestagdo de contas dos convénios:

Controlar e supervisionar os processos administrativos relacionados aos convénios,
promovendo a integragio entre as unidades envolvidas:

Planejar e coordenar agdes que otimizem o uso de equipamentos, mecanismos internos e
dados estatisticos para apoio a gestdo de convénios:

Supervisionar e articular a execug¢do de convénios que envolvam multiplas unidades da

Administra¢do Municipal;
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Controlar a distribui¢io de documentos técnicos e demonstrativos as unidades
envolvidas nos convénios;

Articular-se com fontes de dados e 6rgdos externos para garantir eficiéncia na troca de
informagdes e documentos:

Prestar assessoramento técnico as unidades da Prefeitura em temas relacionados a
projetos e programas especiais;

Executar outras atribui¢des compativeis.

Vl.a) O Setor de Convénios e de Prestagéo de Contas tem por finalidade de implementar apoio

as unidades para a celebracdo de convénios de captacdo de recursos e de prestar contas de

forma precisa que garantam a aprovagdo dos projetos da prefeitura, competindo-lhes

especificamente:

Prestar assessoramento as unidades responsaveis pela execugdo de convénios.
especialmente quanto ao planejamento e a prestagdo de contas;

Orientar tecnicamente sobre a alocagdo de recursos nos projetos conveniados;
Supervisionar o cumprimento dos cronogramas de execugdo, com foco na conformidade
das prestagdes de contas:;

Consolidar relatérios e documentos estratégicos que subsidiem o acompanhamento da
execugdo dos convénios;

Organizar e fornecer informagdes técnicas para subsidiar a prestacdo de contas dos
conveénios;

Monitorar e acompanhar o andamento dos processos de prestagdo de contas, emitindo
alertas e recomendacdes;

Assegurar o acesso técnico aos processos e contratos vinculados aos convénios:

Emitir pareceres e orientagdes técnicas sobre a prestacdo de contas dos convénios;
Articular-se com fontes de dados e 0rgdos externos para garantir eficiéncia na gestdo
documental dos convénios:

Executar outras atribuigdes compativeis com a natureza de assessoramento técnico.

VLb) O Setor de Acompanhamento das Disponibilidades de Recursos do Governo Federal e

Estadual e de outros 6rgdos, tem por finalidade assessorar estrategicamente a Administragdo

Municipal no monitoramento de oportunidades de captag¢do de recursos junto aos governos

Federal e Estadual, bem como emendas parlamentares e outros mecanismos de fomento.

competindo-lhes especificamente:
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Monitorar, em cardter técnico, as publicagdes de ministérios, secretarias estaduais,
autarquias e fundagdes que disponibilizem recursos para o municipio;

Informar e orientar as secretarias sobre as agdes necessarias para garantir o acesso aos
recursos disponiveis;

Produzir orientag¢des técnicas para subsidiar o acesso aos recursos de fomento;

Elaborar relatérios estratégicos sobre a dinamica de liberagiio de recursos pelos oOrgdos
financiadores;

Emitir pareceres técnicos sobre a viabilidade e disponibilidade de acesso aos recursos
identificados;

Coordenar e prestar apoio técnico na elaboragdo de projetos voltados a captagdo de
recursos para agdes governamentais:

Assessorar a diregdo da unidade na definigio estratégica dos projetos prioritarios;
Elaborar relatorios técnicos de acompanhamento dos cronogramas de execucgdo dos
projetos;

Monitorar preventivamente o andamento das atividades, assegurando o cumprimento
dos prazos e metas:

Organizar e fornecer subsidios técnicos para a prestacdo de contas dos projetos
conveniados;

Supervisionar o tramite dos processos vinculados aos projetos, articulando com as
secretarias envolvidas:;

Promover articulagfo técnica entre as unidades da Administragdo para elaboracdo e
execugdo dos projetos;

Assessorar as secretarias na identificagio de projetos compativeis com recursos
disponiveis;

Apoiar tecnicamente a secretaria de planejamento na priorizagio de projetos com
potencial de captagdo de recursos:

Executar outras atribui¢des compativeis com fung¢des de assessoramento.

VII) O Gestor da Unidade do Conselho Tutelar tem a finalidade de fazer a gestdo e a

coordenagdo da unidade onde funciona o conselho Tutelar. competindo especificamente:

Atender administrativamente as prescri¢des estabelecidas nas Legisla¢des que institui e
regulamenta o Conselho Tutelar;
Tramitar os processos administrativos referentes ao Conselho Tutelar;

Solicitar as Secretarias os servigos necessérios ao funcionamento do conselho tutelar;

22

Cod. 7054



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE $A0 PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO
* Administrar e responder pelo prédio e o patriménio disponibilizado para funcionamento

do conselho tutelar;

® Administrar e responder pelos funciondrios disponibilizados para o Conselho tutelar e
pelas tramitagdes junto as Recursos Humanos:

* Providenciar os materiais de consumo e os servigos necessarios ao funcionamento do
Conselho tutelar;

e Tramitar os processos administrativos do conselho tutelar;

¢ Zelar pela manutengio e limpeza do prédio do conselho tutelar;

® Responder pela gestdo de adiantamentos e diarias do conselho tutelar:

e Desenvolver outras atividades afins.

CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO REQUISITOS QTDE.

Chefe de Gabinete . .

Agente Politico | R$ 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo 4

. s Nivel superior completo ou atuagdo na
Subprefeito Comisséo RS$ 8.500.00 gestdo publica por periodo superior a 3 1
anos
Chefe de Divisdo Comissdo R$ 7.500,00 Nivel superior completo 1
- i Nivel superior completo ou experiéncia

Chefe de Divisdo Comissdo R$ 7.500,00 de no minimo 3 anos na gestio de 1
Zeladoria da servigos gerais

Subprefeitura

Gestor de Unidade

Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 1
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 10
Assessor Especial do . i
mefeito Comissdo R$ 5.000,00 Nivel médio completo 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR REQUISITOS —‘

Diretor RS 3.000,00 | Nivel superior completo

Chefe de Divisdo | R$ 2.500,00 | Nivel superior completo

Chefe de Setor R$ 1.500,00 | Nivel superior completo ou atua¢do na prefeitura por periodo superior a 3 anos
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FUNCAO VALOR REQUISITOS QTDE.
. . Nivel superior completo ou atuag¢do na prefeitura por
Chefe de Setor de Cerimonial R$ 1.500.00 periodo superior a 3 anos 1
Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por
I i 2 - o ke
Chefe de Expediente R$ 2.000,00 periodo superior a 3 anos 1
Gestor de Unidade R$ 1.500.00 | Nivel superior completo |
. . Nivel superior completo ou atuagfo na prefeitura por
Fungdo Gratificada nivel 1 R$ 1.500.,00 periodo superior a 3 anos 1
: Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por
= coiin 3
Fungéo Gratificada nivel 2 R$ 1.000,00 periodo superior a 3 anos 1
; ) Nivel superior completo ou atuagéo na prefeitura por
Funcdo Gratificada nivel 3 R$ 500,00 periodo superior a 3 anos 1
ORGANOGRAMA
[ swomereoommerno e e |
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GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario de Finangas tem a finalidade de coordenar. planejar, regular e

implementar a gestio financeira do municipio, competindo-lhe especificamente:

* Coordenar a Politica Financeira do Municipio:

e Coordenar e estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

* Coordenar estudos de atualizagio e revisdo da legislacio tributaria e fiscal a fim de
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria;

® Monitorar a implementagio de reforma tributaria e propor adequagdes na legislagio
tributaria do municipio;

* Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagio das praticas tributarias e
fiscais;

* [Instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo tributéria e
fiscal municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico:

* Promover a divulgag¢do de informagdes fiscais ou exposi¢des que mostrem a presenca
dos contribuintes no esforco de desenvolvimento municipal;

* Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragdo tributaria,
orientando e fiscalizando a sua execugio:

e Fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo tributdria, com o
objetivo de evitar a sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos municipais;

e Tomar conhecimento da dentincia de fraudes e infragdes fiscais, fazer apura-las,
reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

® Julgar, em segunda instancia, os processos de reclamagdo contra langamentos, cobranca
de tributos ou penalidades impostas por infragio ao Cddigo Tributario do Municipio;

e Promover, em articulacio com a Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos, a
cobranga da Divida Ativa;

* Articular-se com as Fazendas Federal e Estadual. visando interesses reciprocos com a
Fazenda Municipal;

e Estudar o comportamento da despesa, propor medidas visando a racionalizagdo de
gastos;

* Promover a elaboragdo do calendério e dos esquemas de pagamento:

* Movimentar, juntamente com o Tesoureiro, dentro dos limites estabelecidos pelo

Prefeito, as contas bancirias da Prefeitura;
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e Acompanhar. diariamente, o movimento financeiro, verificando as disponibilidades de

caixa;

e Promover o pagamento de juros e amortizagdes de empréstimos;

® Mandar proceder ao balango de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua tomada
de contas sempre que conveniente, até o tltimo dia util de cada exercicio financeiro:

® Articular-se com os demais Unidades da Prefeitura visando a implementagdo de
procedimentos coerentes com a racionalizagio das despesas:

e Encaminhar ao Prefeito e a Controladoria Geral do Municipio os balangos gerais e seus
anexos e outros documentos de apuragdo contébil para assinatura:

e Executar outras atribui¢des afins.

L.a) Expediente da Secretaria de Financas tem por finalidade gerir administrativamente o
Gabinete do Secretario e garantir a circulagio de informagdes e processos administrativos e

externo a secretaria, competindo-lhe especificamente:

 Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria;

e Coordenar a equipe de servidores nas atividades de expediente da Secretaria:

Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitagdo na Secretaria a fim de

prestar as informagdes necessarias aos interessados;

Recepcionar os documentos fisicos e eletronicos encaminhados ao titular da Unidade;

Coordenar pelo titular da unidade, nas atividades por ele designadas, visando o pronto

atendimento das demandas:

Acompanhar o orgamento, as licitagdes e a gestdo dos Contratos da Unidade;
® Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execugio orcamentaria, de

arquivos e de seguranga da informagao;

Deter a carga do patriménio do gabinete do Secretério:
e Fornecer os elementos necessarios a elabora¢do de quaisquer relatorios que lhe forem

solicitados, visando o controle da Secretaria:

Coordenar os registros e relatérios referentes as comissdes. conselhos e fundos

vinculados a Secretaria;

Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

Executar outras atribui¢des afins.

Lb) A Assessoria de Finangas Publicas ¢ Unidade especializada de assessoramento técnico-
estratégico, voltada a promogio de solugdes urbanas integradas, acessiveis e sustentéveis para o

deslocamento de pessoas ¢ bens no espago urbano, competindo-lhe especificamente:
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e Assessorar o Gabinete do Secretdrio na formulagdo de politicas e diretrizes das politicas
de finangas piblicas;

* Acompanhar, analisar e propor agdes para adequago da legislagio municipal;

* Realizar estudos técnicos e emitir pareceres sobre politica financeira do municipio;

® Realizar estudos sobre receita publicas, identificar possibilidade de ampliacio e de
otimizagado das despesas publica;

e Pesquisar nos organismos nacionais e internacionais oportunidades de ampliag¢do de
receitas;

* Analisar processos, procedimentos e fluxos e propor revisio para otimizar os resultados;

® Assessorar e secretariar o planejamento da Secretaria;

e Realizar estudos sobre inovagdes implantadas que reduziram custos na prefeitura;

e Participar de grupos de trabalho intersetoriais para integrar a¢des com as demais
secretarias dos grupos auxiliares:

* Apoiar técnica e administrativamente os foruns intersecretariais e comissdes em que a
secretaria participa;

e Exercer outras atividades correlatas.

IT) A Diretoria de Receita e Fiscalizacdo compete comandar, coordenar e supervisionar, de
forma integrada e articulada, a implantac¢do da politica de exploragdo das diversas fontes de
receitas municipais, de natureza tributiria. nio tributaria e de transferéncias legais e

constitucionais, competindo-lhe especificamente:

® Analisar a distribuigdo da carga tributdria imposta aos contribuintes do Municipio,
buscando implantar a justi¢a e equidade fiscais:

e Estudar, elaborar, com o auxilio de suas chefias subordinadas, subsidios para as
politicas e normas para melhoria da arrecadacdo das receitas municipais e reducédo da
evasdo fiscal;

® Zelar pelo cumprimento da legislagio, das politicas e dos objetivos para assegurar o
equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das tributérias;

e Elaboragdo do calendario fiscal e desenvolver ou determinar providéncias visando o seu
cumprimento;

* Emitir parecer em processos que versem sobre imunidade, isengfo, consultas, pedidos
de parcelamento de débitos e recursos fiscais:

* Promover a cobranga administrativa permanente;

e Controlar a divida ativa do Municipio;
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Supervisionar os processos de informatizagio das rotinas e processos de trabalho da
Diretoria, inclusive quanto & adequagio de sistemas e aplicativos em articulagdo com
Secretaria de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados:

Promover a elaboragdo e atualiza¢do dos anteprojetos de legislagdo tributaria municipal
€ 0s pregos ¢ tarifas publicas;

Manter fluxos de informagio permanentes com os Cartérios de Registro de Imdveis
para assegurar a cobranga do ITBI, na transmissio de iméveis intervivos:

Otimizar as rotinas de gestdo de tributos imobilidrios, mobiliarios e das receitas
diversas;

Promover auditoria das empresas para analisar os valores adicionados e outros valores
que contribuam com as receitas municipais;

Promover preferencialmente, emissdo e encaminhamento eletrénico aos destinatarios
dos documentos de cobranga dos tributos imobilidrios. contribuigio de melhoria, taxas e
dos tributos mobilidrios e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive pregos
publicos e tarifas:

Articular-se com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo, de forma a
promover a inscri¢io mobilidria e atualizagdo do Cadastro Imobiliario com vistas a
cobranga de IPTU, quitagdo das taxas de licengas urbanisticas, de localizag¢do e
funcionamento de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de poder de policia
municipal;

Monitorar a arrecadagio e a baixa do pagamento dos tributos municipais, promovendo o
langamento em divida ativa;

Emitir certiddes negativas de tributos imobilidrios e mobilidrios e providenciar
segundas vias de carnés ou outros documentos de cobranga;

Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de
imunidade fiscal. isen¢fo, consultas ou reclamagdes contra langamento ou autuagdes
por infragdo legal e de assuntos cadastrais:

Promover processo continuo e sistematico de cobranga amigavel dos créditos fiscais
imobilidrios, mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o proprio exercicio

fiscal, recorrendo a medidas como:

a) expedi¢do de correspondéncias e avisos periodicos aos contribuintes em atraso:

b) envio de cobranga por meios eletrdnicos;

¢) cobranga por meio central de atendimento;

d) realizagéo de campanhas de conscientizagdo e de adverténcia, também periddicas;
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e) divulgagdo, também periddica, dos prazos para o cumprimento das obrigacdes

tributarias e das puni¢des por infringi-las, através dos meios de comunicagio
disponiveis, inclusive os de comunicagio de massa.

¢ Coordenar a aplicagio das modalidades de suspensdo dos créditos tributarios nos termos
da legislagdo em vigor;

® Comandar, supervisionar e coordenar a gestdo das atividades de inscrigdo e cobranga
Judicial da divida ativa;

® Promover a inscri¢io dos débitos em atraso em divida ativa, notificar os interessados e
negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do ajuizamento, nos prazos
previstos em lei;

* Enviar a Secretaria de negécios Juridicos a divida ativa de origem tributiria e da
decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei para
ajuizamento;

* Manter o sistema de acompanhamento dos processos da divida ativa municipal inscritos
e em cobranga judicial, emitindo relatérios gerenciais;

® Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva cobranga
judicial e extrajudicial da divida ativa municipal;

* Fazer exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem da
inscricdo, notificagdo, cobranga judicial da divida ativa municipal e extingdo do crédito
fiscal, observando as orientagdes da Secretaria Municipal de Negécios Juridicos:

e Coordenar de forma integrada e articulada. as agOes fiscalizadoras e avaliar seus
resultados;

* Assinar certiddes negativas de débitos fiscais e alvards de licenga para localizagdo e
funcionamento dos estabelecimentos, cassando a licenga daqueles cuja atividade se
revele contraria a legislagdo vigente:;

e Conceder alvaras;

* Manter o sistema de acompanhamento de contribuintes municipais de acordo com as
normas do Cédigo Tributério Municipal, emitindo e divulgando relatorios gerenciais:

® Orientar e dirigir as atividades de fiscaliza¢do e auditoria permanente do cumprimento
das obrigagdes principais e acessorias relativas aos tributos municipais;

® Promover as agdes de fiscalizagdo e auditoria tributria de rotina in loco;

®* Promover sindicancias e fiscalizagdes e auditorias especiais sobre a situagdo
econdmico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorregdes, infracdes,

sonegacdo, evasio e fraude no pagamento dos tributos municipais;
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Homologar as intimag¢des, as notificagdes, as autuagdes e determinar a aplicagio de
multas e de outras penalidades aos devedores da Fazenda Municipal e infratores da
legislagdo tributaria, em conformidade com as normas legais em vigor;

Dividir zonas de fiscalizagdo e de auditoria, aprovar escalas de trabalho e rodizios de
fiscais e auditores, inspecionando o seu cumprimento:

Articular-se com outras equipes e Unidades de auditoria e fiscalizagdo do Municipio.,
visando a integragdo de esforgos, a colaboragéo mutua e a complementaridade das a¢des
e a eficacia dos trabalhos;

Integrar equipes multidisciplinares de fiscalizacio de diversas naturezas:

Exarar pareceres e proferir despachos interlocutérios nos processos que tratem de
assuntos ligados a fiscaliza¢do e auditoria tributéria:

Executar outras atribui¢des afins.

IL.a) A Divisdo de Tributagdo tem a finalidade de planejar, coordenar e gerir sistema tributario

do Municipio, cuidando da programacio da organizacdo langamentos e baixas de receitas,

competindo-lhe especificamente:

Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades da administracdo tributaria
municipal;

Estudar e propor normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributarias do Municipio;

Estudar o comportamento das receitas tributarias, propondo medidas necessarias ao
aperfeicoamento e a melhoria do sistema de arrecadacdo;

Articular-se com instituigdes cujas atividades estejam relacionadas com o langamento
ou a arrecadagio das receitas municipais;

Emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, extingdo e exclusdo do
crédito tributdrio e consultas, encaminhando-os ao Superior;

Opinar e autorizar, quando for o caso, sobre pedidos de parcelamento de débitos
atrasados e de compensagiio de créditos, obedecendo a legislagdo vigente;

Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao tributaria:

Fornecer elementos para a preparagio de avisos. comunicados e outras notas de
interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgagdo;

Promover o célculo dos tributos municipais;

Exercer o monitoramento. controle e fiscalizacio da aplicagdo da legislag¢do tributaria

de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo em vigor;
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Fiscalizar a aplica¢do das normas, fazendo lavratura de autos de infragdo, expedindo
notificagdes e editais de embargos se necessarios;

Aplicar as sangdes previstas na legislagdo em vigor;

Promover o treinamento de auditores e fiscais no sentido de exercerem suas fungdes
junto a populacdo de forma eminentemente educativa:

Coordenar, em conjunto com a Central de Fiscalizagdo, equipes multidisciplinares,
compostas de auditores, fiscais e de outros profissionais de varias Secretarias, na
realizag@io de trabalhos conjuntos e inspegdes, que envolvam o exercicio de diversas
modalidades do poder de policia administrativa do Municipio:

Executar outras atribui¢des afins.

IL.a.1) O Setor de Auditoria Tributdria tem a finalidade de acompanhar os agentes econdmicos,

realizar andlise da aplicagdo da legislagdo tributaria e promover incremento de receitas,

competindo-lhe especificamente:

Planejar e executar a auditoria tributaria no municipio;

Realizar inspe¢des, exames, revisdes e avaliagdes de informagdes fiscais, financeiras e
contabeis:

Verificar o cumprimento das obrigagdes tributérias principais e acessorias por parte dos
contribuintes;

Realiza auditorias fiscais planejadas, revisdes periodicas e inspe¢des pontuais para
identificar inconsisténcias, omissdes, fraudes ou erros na apuragéo dos tributos;
Promover auditoria presencial ou remota. utilizando-se de sistemas informatizados e
cruzamento de dados;

Orientar os contribuintes sobre o correto cumprimento das obrigag¢Ses tributarias,
esclarecendo duvidas e promovendo ag¢des educativas;

Promover a educagdo fiscal ¢ essencial para a construgdo de um ambiente de confianca
e para a redugdo da litigiosidade;

Atuar de maneira incisiva na identifica¢do e combate de praticas ilicitas;

Proteger o erario e garantir a concorréncia leal;

Promover estudos. andlise da legislago tributaria do municipio para adequagio na nova
legislagdo tributario nacional:

Exercer outras atividades correlatas.
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ILa.2) O Setor de Arrecadagdo tem finalidade de coordenar a arrecadagio municipal,

promovendo os langamentos e a baixas das arrecadagdes emitindo a emissdo de guias de

recolhimentos, competindo-lhes especificamente:

e Comandar, organizar e supervisionar a execu¢do das providéncias necessdrias ao
langamento direto dos tributos mobilidrios e imobilidrios, taxas decorrentes de poder de
policia administrativa e: de autos de infraco;

* Comandar. organizar e supervisionar a arrecadagio e a baixa do pagamento dos tributos
municipais. enviando, ao final do exercicio a relagio de contribuintes em débito para a
inclusdo na Divida Ativa;

e Comandar, organizar e supervisionar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos
créditos tributdrios nos termos da legislaciio em vigor;

* Controle de arrecadagdo tributos municipais;

* Gestdo de receitas provenientes de multas e penalidades administrativas;

* Controle de transferéncias constitucionais e legais recebidas da Unio. do Estado ou de
oufros entes;

® Produzir boletins diarios de arrecadagio e relatorios mensais de lancamentos;

e Executar outras atribui¢des afins.

IL.a.3) Setor de Expediente Tributario tem a finalidade de coordenar o atendimento € 0 suporte
administrativo da Divisdo de Tributagdo, controlando a documentagdo e o atendimento aos

municipes, competindo-lhe especificamente:

® Receber. registrar e protocolar documentos e processos administrativos relacionados a
matéria tributaria:

® requerimentos de iseng¢do e outros pedidos dos contribuintes:

* Classificar os documentos recebidos conforme sua natureza e encaminha-los aos setores
técnicos ou responsaveis competentes para andlise, despacho ou manifesta¢io;

® Monitorar e registrar os prazos processuais de cada documento:

® Manter registros atualizados e organizados dos documentos e processos, realizando o
arquivamento conforme normas internas e legislacdes aplicaveis;

® Realizar a expedicdo de notificagdes, intimagdes, comunicados, oficios, despachos e
demais documentos necessarios a conducdo dos processos tributérios;

® Prestar informagdes, orientagdes e esclarecimentos aos contribuintes sobre a tramitagdo
de seus processos;

® Acompanhar a movimentagdo de processos administrativos tributdrios:
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Auxiliar equipes de fiscalizagio na obten¢do de documentos, elaboragdo de relatorios,
montagem de processos e controle de tramitagdo;

Controlar a emissdo, conferéncia e expedi¢do de certiddes negativas ou positivas de
débitos tributarios:

Elaborar relatorios periédicos sobre o volume de protocolos, andamento de processos,
cumprimento de prazos e outras informagdes relevantes para a tomada de decisdo
administrativa;

Manter atualizado os registros do calendario tributério do Municipio;

Organizar e arquivar as documentagdes tributérias;

Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo do Relatério Anual;

IL.b) A Divisdo da Divida Ativa tem a finalidade de planejar, coordenar e gerir o processo de

registro e cobranga dos contribuintes devedores. competindo-lhe especificamente:

Aplicar e fazer aplicar técnicas e processos modernos de inscrigdo e cobranga da Divida
Ativa Municipal, tributaria ou nio:

Dirigir as atividades de inscri¢do, cobranga e baixa da Divida Ativa:

Levantar dados de divida ativa e propor campanhas de esclarecimento sobre a Divida
Ativa e sobre outras atividades de informagéo ao puiblico;

Monitorar as informagdes para que os deébitos inscritos sejam preservados de
decadéncia;

Promover a promocio da cobranga amigéavel da Divida Ativa;

Programar e emitir as Certiddes da Divida Ativa. remetendo-as a Secretaria Municipal
de Negécios Juridicos, para cobranga judicial;

Informar e fazer informar os processos referentes a situacdo fiscal dos contribuintes
para expedigdo de certiddo negativa e outros:

Tomar as medidas cabiveis com respeito as parcelas ndo liquidadas nos prazos.
comunicando a extingfio do parcelamento e enviando a certiddo da divida para cobranca
judicial;

Zelar para que o controle da Divida Ativa, parcelada ou ndo, seja feito rigorosamente
em dia;

Estudar e propor modificacdes na legislagdo tributaria do Municipio para otimizar a
gestdo da divida ativa:

Determinar o levantamento dos créditos tributarios nio pagos nas €pocas determinadas,

para efeito de sua inscrigdo na Divida Ativa:
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Informar e fazer informar os processos que versem sobre imunidade, extingdo e
exclusdo do crédito tributério e consultas, proferindo despachos interlocutorios;

Expedir certiddo de tributos de débitos municipais;

Prestar e fazer prestar informagdes aos contribuintes a respeito dos débitos de tributos
mobilidrios e imobilidrios:

Dar baixa nos créditos prescritos, por determinagio de autoridade superior;

Dar baixas em débitos cancelados ou extintos, transitados em julgados, depois de
comunicado da Secretaria de Assuntos Juridicos:

Receber, conferir, processar e enviar para a Divisdo de Contabilidade os documentos de
arrecadacio recebidos:

Executar outras atribuicdes afins.

IL.b.1) O Setor de Divida Ativa tem a finalidade de analisar os contribuintes em atraso, fazer as

inscrigdes em divida ativa e analisar e atualizar periodicamente a base de dados dos

contribuintes em débito com o municipio, competindo-lhe especificamente;

Coordenar a gestdo das atividades de inscri¢do e emissio de Certiddo de Divida Ativa
para ajuizamento;

Promover a inscrigdo dos débitos em atraso em divida ativa, encaminhar para o Setor de
Cobranga Administrativa:

Controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a efetiva cobranga
judicial da divida ativa municipal;

Diligenciar para que os débitos inscritos sejam preservados de decadéncia;

Efetuar o registro e a cobranga da Divida Ativa parcelada;

Manter periodicamente interlocu¢do com os Cadastros Mobilidrio e Imobiliario. para
manter atualizados os dados dos contribuintes devedores;

Executar outras atribui¢des afins.

IL.b.2) O Setor de Cobranga Administrativa tem a finalidade de gerir e coordenar 0s processos

continuo e sistemitico de cobranga administrativa da divida ativa e outros débitos dos

contribuintes, competindo-lhe especificamente:

Organizar procedimento de cobrangas para aumentar a eficiéncia de gerago de receita;
Cobrar administrativamente a Divida Ativa usando os recursos comunicagdo
necessarios para alcangar o contribuinte devedor, através de:

expedigdo de correspondéncias e avisos periodicos;
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b.envio por midias eletronicas:

c. ligagdes telefonicas e de aplicativo de mensagens.

* Cobrar através de cartorios de protestos e outras institui¢des orgdo assemelhados:

* Notificar os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei:

 Promover um processo continuo e sistematico de cobranca amigavel dos créditos fiscais
imobilirios, mobilidrios e as receitas diversas em atraso, durante o proprio exercicio
fiscal recorrendo a medidas como:

d. expedigdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em atraso:

e.envio de cobranga por meios eletrdnicos:

f. cobranga por meio de call center:

g.realiza¢@o de campanhas de conscientizagdo e de adverténcia, também periddicas;

II.  Executar outras atividades correlatas.

IL.c) A Divisdo de Cadastro tem a finalidade de coordenar e gerir e manter atualizado os
sistemas e servigos de cadastro mobilidrio e imobilidrio da Prefeitura competindo-lhe

especificamente:

¢ Coordenar e gerir os Cadastro mobiligrio e o cadastro Imobiliario;

* Estabelecer convénios com cartérios, 6rgdo dos Governos Estadual e Federal para
Manter atualizados os cadastros de contribuintes do municipio;

* Manter, em colaboragdo com as unidades de tributacdo e de georreferenciamento, a
atualizagdo dos cadastros do Municipio;

® Emitir certiddes sobre situagio cadastral de iméveis e de contribuinte;

e Estabelecer cooperagdio com o SAAE para atualizagdo mutua de cadastros;

® Promover anualmente a geracio das informagdes atualizadas para langamentos de
tributos mobilidrios e imobiliarios:

e Exercer outras atividades correlatas.

IL.c.1) O Setor de Cadastro Imobiliario tem a finalidade de coordenar e gerir o cadastro

imobilidrio, preservar e atualizar os registros. competindo-lhe especificamente:

e Coordenar o cadastro imobiliario:

Cod. 7054



GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

Assessorar na atualizagdo da planta de valores dos lotes urbanos e de sua expansdo
urbana;

Auxiliar na avaliagdo cadastral de imoveis para fins de langamento de tributos, bem
como no preenchimento, arquivamento e controle dos boletins ou fichas de informacao
cadastral;

Providenciar a reserva de numeragdo para as edificagdes novas ou ampliadas, bem
como para aquelas decorrentes de processos de parcelamento e de remembramento do
solo urbano:

Indicar a denominag@o de novos logradouros publicos;

Promover a numeragéo e revisdo de numeragdo de iméveis em logradouros publicos;
Analisar e avaliar iméveis de interesse da administragdo para fins de desapropriagdo;
Fornecer laudos técnicos periciais para fins de indenizagdes, compra de iméveis e para
outros objetivos necessdrios, em articulagdo com as Secretarias Municipais de
Planejamento e Urbanismo e de Negdcios Juridicos:

Emitir parecer sobre a utiliza¢do de dreas municipais;

Manter o controle do registro de areas publicas advindas da aprovagdo de novos
loteamentos;

Vistoriar terrenos de propriedade da Prefeitura para fins de medicdo, coleta de dados
fisicos para elaboragdo de laudos de avaliagdo e de pericias, verificacdo de uso ou
ocupagdo irregular;

Consolidar e manter, em coopera¢do com a Secretaria de Planejamento e Urbanismo,
atualizada a cartografia municipal da area urbana e de expansdo urbana, inclusive
mantendo o arquivamento da legislagdo permanente;

Articular-se com a STIID no processo de informatizagdo das informagdes cadastrais de

seu interesse, inclusive da escolha de sistemas e aplicativos;

Executar outras atribui¢des afins.

Il.¢.2) O Setor de Cadastro Mobiliario tem a finalidade de coleta, registrar, organizar e manter

atualizado as informagdes relativas aos estabelecimentos. empresas, profissionais autébnomos e

demais contribuintes que exercem atividades econdmicas, competindo-lhes especificamente:

Cadastrar e manter atualizados os dados de empresas, profissionais autdnomos e
entidades equiparadas, garantindo a regularidade fiscal e administrativa dessas
atividades;

Realizar a emissdo e controle da inscrigdo municipal;

Emitir alvaras, licengas e regularizagdo de atividades;
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Manter as informagdes sobre os contribuintes sempre atualizadas;

Manter cooperagdo e integragdo com institui¢des estaduais e federais de cadastro
mobilidrio;

Monitorar o exercicio das atividades econdmicas, prevenindo irregularidades e
promovendo a formalizag&o de empresas e profissionais auténomos:

Fornecer informagdes para o langamento e cobranga de tributos municipais;

Expedir certiddes negativas e positivas, atestando a regularidade ou pendéncias do
contribuinte junto & administragdo municipal:

Analisar cadastros para liberar ou renovar alvaras de funcionamentos;

Atuar integrada com vigildncia sanitaria, meio ambiente. fiscalizagdo e auditoria para
compartilhando dados e informagdes para viabilizar a¢des conjuntas e efetivas;

Oferecer suporte & auditoria tributdria e para a fiscalizagdo de estabelecimentos para
verificar a conformidade com normas legais:

Prestar esclarecimentos e orientagdes a contribuintes sobre procedimentos, exigéncias
legais e tramite de processos relacionados ao cadastro mobiliario:

Executar outras atividades correlatas.

IL.d) A Divis@o da Central de Fiscalizagdo tem a finalidade de coordenar as equipes técnicas e

administrativas especializadas, responsaveis por planejar e executar agdes coordenadas de

fiscalizagéo no municipio, competindo-lhe especificamente:

Planejar, Coordenar e implementar a fiscalizagdo integrada, tributdria, obras, postura,
ambiental, sanitdria e de abastecimento:

Monitorar e inspecionar estabelecimentos comerciais, industriais e prestadores de
servigo, assegurando que estejam devidamente licenciados e cumpram as normas
sanitdrias, tributarias e de postura:

Verificagdo de alvaras, documentagdo, cumprimento de horarios. condi¢des de
seguranga e higiene, além da observancia a legislagdo de defesa do consumidor:
Controlar o uso e ocupagio do solo urbano. revisando se as construcgdes, reformas e
demoli¢des seguem o Plano Diretor. o Codigo de Obras e demais regulamentos
municipais;

Verificar o cumprimento das normas ambientais relacionadas ao controle da polui¢éo,
destinagdo adequada de residuos, protegdo de 4reas verdes, recursos hidricos e controle
da emissdo de ruidos;

Promover a repressdo a desmatamentos ilegais. queimadas, descarte irregular de lixo e

demais praticas que possam causar danos ao meio ambiente;
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Atuar no combatendo a sonegagéo fiscal;

Promover agdes preventivas para coibir sonegagdes e demais infragdes:;

Promover periodicamente mutirdo de fiscalizagdo envolvendo as fiscalizagdes
sanitarias, tributdrias, de obras, de postura. ambiental, de abastecimento e de
perturbagdo do sossego:

Orientar contribuintes e empresarios sobre a correta regularizagio de suas obrigacdes
fiscais;

Assegurar que cidaddos, empresas ¢ organizagdes cumpram as regras de convivéncia
urbana, zelo pelo espago publico, respeito A vizinhanga, limpeza urbana, controle de
publicidade, proibig¢ao de perturbagdo do sossego, dentre outras posturas previstas em
leis municipais;

Identificagdo de dreas e atividades prioritarias para as fiscalizagdes;

Definir cronogramas, regides e equipes para fiscalizacio;

Promover a analise de dados estatisticos e histéricos de infragdes;

Realizagdo de vistorias, inspegdes e diligéncias em campo, aplicagio de checklists,
coleta de provas e registro fotografico:

Emitir notificagdes, autos de infragdo, adverténcias ou orientagdes para regularizacio
quando constatadas irregularidades:;

Impor multas, interdigdo de estabelecimentos, suspensdo de atividades, apreensdo de
bens ou mercadorias;

Monitor a regularizagdo das pendéncias. reavaliagdo de casos reincidentes, atualizagio
de dados e relatorios de desempenho;

Coordenar a fiscalizagio eletronica e remota;

Aplicar as sangdes previstas na legislagio em vigor:

Elaborar laudo de vistoria administrativa;

Promover o treinamento de fiscais no sentido de exercerem suas fung¢des junto a
populacéo de forma eminentemente educativa;

Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de fiscais e de outros profissionais de
vérias Secretarias, na realizagdo de trabalhos conjuntos e inspe¢des. que envolvam o
exercicio de diversas modalidades do poder de policia administrativa do Municipio;

Executar outras atribuigdes afins.

II.d.1) O Setor de Controle de Fiscalizagdo tem a finalidade de coordenar a distribui¢io

tematica e territorial dos fiscais, o processo de recebimento de demandas e de deniincias e

distribuir de acordo para a fiscaliza¢do de acordo com Regidio, competindo-lhe especificamente
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Distribuir as demandas por fiscalizagio:

Promover e monitorar a fiscalizagio eletronica e remota:

Alimentar o sistema de distribui¢do da demanda para a fiscalizagdo digital;
Monitorar os langamentos de autuag¢des no sistema eletrdnico:
Acompanhar por meios eletronicos a realizagio das fiscalizagdes;

Produzir relatérios e sobre as atividades e os resultados alcangados;
Propor capacitagio para os fiscais;

Participar do planejamento de mutirdo de fiscalizagdo;

Exercer outras atividades correlatas.

I1.d.2) O Setor de Analise de Recursos tem a finalidade de analisar, avaliar recursos de autos de

infragdo, distribuir de acordo com o grau do recurso. e identificar possiveis incorregdes que

provoquem recursos, competindo-lhes especificamente:

Responsabilizar-se pelo recebimento e delegacdo ao fiscal do recurso impetrado contra
sua decisio;

Coordenar o cumprimento de prazo da manifestacio técnica. encaminhando para o
Setor responsavel para decisdo:

Estabelecer padroes dentro dos recursos apresentados, determinando corre¢do de
procedimentos visando evitar nulidades;

Determinar diligéncias in loco para aferir regularidade das situagdes expostas nos
recursos;

Realizar andlise prévia das autuacdes visando identificar possiveis nulidades e
determinar a corregdo prévia dos apontamentos:

Produzir relatérios sobre os recursos impetrados, analisando e sugerindo medidas
corretivas;

Propor revisdo de procedimentos para reduzir niimero de recursos:

Propor capacitagfio para os fiscais:

Exercer atividades correlatas.

III) A Contadoria Geral do Municipio tem a finalidade registrar os instrumentos de

planejamento, coordenagio, controle de bens, os custos dos servigos publicos prestados e bens

publicos produzidos, a execugiio e controle das atividades relativas ao registro contabil das

receitas municipais. a classificagdo da despesa. a movimentacdo financeira e a geragdo de

informagdes contabeis para atender as Normas Brasileiras de Contabilidade Aplicadas ao Setor
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administragdo e controle contabil , competindo-lhes especificamente:

* Consolidar a Contabilidade da Prefeitura e de todos os drgéos Publicos Municipais;

 Coordenar os procedimentos de controle orgamentario e patrimonial no registro de atos
e fatos contabeis, considerando a defesa dos interesses econdmicos do Municipio,
especialmente aqueles que afetam o Patriménio Publico:

* Atuar em consondncia com a legislagio pertinente ¢ as Normas Brasileiras de
Contabilidade Aplicadas ao Setor Piiblico - NBCASP:

e Sugerir, atualizar e sistematizar as normas legais que disciplinam sobre a geragdo e
classificagdo da despesa publica;

® Subsidiar a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentarias e da Lei
Or¢amentaria Anual;

® Consolidar o registro contébil das receitas e despesas pelo regime misto;

® Aprimorar e atualizar de forma permanente as normas contbeis adotadas pelo
Municipio;

e Consolidar os registros da Contabilidade do Municipio e elaborar os demonstrativos
contabeis e do Balango Anual, em atendimento a Lei Organica e demais normas:

* Cumprir a transparéncia dos atos contabeis e priorizar a participagdo popular;

® Monitorar os indices e obrigagdes de que tratam a legislagdo de responsabilidade fiscal
e cobrar providéncias dos setores responsaveis, a fim de evitar o nio atingimento dos
percentuais estabelecidos;

® Acompanhar o Ranking da Qualidade da Informagdo Contabil e Fiscal da Secretaria do
Tesouro Nacional, a fim de evitarem falhas na execugdo e registro dos dados nos 6rgdos
municipais. que afetem o desempenho do municipio no referido ranking;

e Monitorar o atendimento a regulamentagdo do SIAFIC (Sistema Unico e Integrado de
Execu¢do Orgamentéria, Administracio Financeira e Controle) em todos os drgdos
municipais;

e Exercer outras atividades correlatas.

Ill.a) O Setor de Consolidagdo Contabil tem a finalidade de reunir, tratar e apresentar as
informagdes financeiras produzidas por diversos orgéos e entidades do municipio, competindo-

lhe especificamente:

® Assegurar a transparéncia na gestio fiscal e financeira do municipio;

® Subsidiar a elaboragio de relatérios oficiais e demonstragdes contdbeis consolidadas;
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Atender as exigéncias legais e normativas estabelecidas pelos 6rgéios de controle, como
Tribunais de Contas do Estado e a Secretaria do Tesouro Nacional (STN):

Facilitar o controle interno e externo das contas municipais;

Garantir o cumprimento dos prazos e a qualidade das informagdes consolidadas;

Atuar na verificagdo da consisténcia dos dados recebidos das diversas unidades,
realizando ajustes e conciliagdes quando necessario:

Promover a integragdo, padronizagio e validagdo das informagdes contabeis:

Elaborar as demonstragdes contabeis consolidadas, relatérios gerenciais e documentos
oficiais exigidos pela legislacdo:

Padronizar os procedimentos contabeis. garantindo uniformidade e comparabilidade dos
dados entre os orgdos municipais;

Integrar as informagdes em sistemas de contabilidade publica, promovendo maior
eficiéncia e seguranga no processamento dos dados;

Elaborar as demonstragdes contabeis consolidadas:

Atendimento as obriga¢des legais de envio de informag¢des aos orgdos de controle
externo;

Suporte a gestdo municipal na analise de indicadores e tomada de decisdes estratégicas:
Promocdo da transparéncia publica, disponibilizando dados de facil acesso e
compreensédo para a sociedade:

Envio de dados contabeis consolidados Secretaria do Tesouro Nacional:

Buscar atualizagdo constante quanto a sistemas informatizados de gestao publica;
Acompanhar inovagdes em processos de controle, auditoria e prestacdo de contas;
Implantar melhorias que aumentem a eficiéncia, seguran¢a e confiabilidade das
informagdes contéabeis e financeiras;

Exercer outras fungdes correlatas.

IILb) O Setor de Contabilidade da Prefeitura tem a finalidade de registrar os atos e fatos

contabeis, controle de bens e obrigagdes, os custos dos servicos publicos prestados e bens

publicos produzidos, a execugdio e controle das atividades relativas ao registro contabil das

receitas da prefeitura, a classificagdo da despesa, além do controle dos adiantamentos de

despesas, e acompanhamento do cumprimento dos indices previstos na legislagdo, imputados a

prefeitura, bem como registro contébil e acompanhamento dos demonstrativos dos fundos

especiais de despesas competindo-lhes especificamente:

L ]

Fazer escriturar as operacdes contibeis de natureza orcamentaria, financeira e

patrimonial. mantendo-as atualizadas;
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Providenciar o registro atualizado dos contratos que determinam rendas ou acarretam
onus para os cofres da Prefeitura;

Providenciar o registro das contas para cujo controle haja necessidade de
desdobramento:

Promover o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as providéncias
necessarias e acompanhando as variagdes havidas;

Acompanhar a movimentagdo das despesas realizadas com recursos dos fundos
federais:

Proceder a verificagdo dos valores contébeis e dos bens escriturados existentes;

Fazer instruir e registrar as requisi¢des de adiantamento ou suprimento de fundos;

Fazer instruir e registrar as requisi¢des de didrias e enviar a Gestdo de Pessoas para
indenizagdo;

Providenciar a escrituragfio dos langamentos relativos as operagdes contabeis visando
demonstrar a receita e a despesa:

Realizar o encerramento do exercicio, demonstrando as varlagdes ocorridas na situagio
patrimonial;

Registrar empréstimos, financiamentos ou quaisquer outras espécies de obrigagdes
contratadas;

Registrar a execugdo da divida publica;

Registrar por meio de langamentos contabeis os valores mobilidrios e as caugdes
entregues ao Municipio;

Registrar por meio de langamentos contabeis da inscri¢do e execugio da divida ativa;
Registrar por meio de langamentos contabeis da inscrigdo e quitagdo de precatdrios:
Realizar a Gestdo contabil das Secretarias de Educagido, de Saude e de Assisténcia
Social durante o exercicio fiscal, acompanhando a realizac¢do de despesas e receitas:
Atualizar-se constantemente sobre alteracdes legais, instrugdes normativas e manuais de
procedimentos contabeis;

Elaborar e revisar normas internas relacionadas a gestdo contabil e financeira;

Promover a interagdo com Recursos Humanos, para controle da folha de pagamento e
encargos trabalhistas;

Promover a interagdo com Compras e Licitagdes, para acompanhamento dos processos
de aquisicdo e contratos:

Providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicag¢do de fundos financeiros:

Adotar providéncias para manter escrituragdo dos devedores por adiantamento;
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Monitorar a prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos a Prefeitura.
utilizando os elementos fornecidos pelas Unidades executoras:

Auxiliar na elaborag¢do de quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e
transferéncias:

Colaborar em todas as fases da elaboragio de prestagio geral de contas da Prefeitura;
Monitorar a aplicagdo dos recursos especificos das secretarias de Educagdo de Saude e
de Assisténcia Social, acompanhando a classificagdo das receitas e despesas das
transferéncias de recursos de outras esferas de governo;

Apurar e acompanhar o atingimento dos indices de aplica¢do em ensino e satde;
Notificar o setor de execugiio or¢amentéria e as Secretarias de Educagdo e Saude
sempre que houver emissdo de alertas que prevejam o ndo atendimento dos indices
legais;

Promover a cultura de responsabilidade e transparéncia no uso dos recursos piiblicos;
Elaborar balancetes, demonstrativos e relatérios financeiros. atendendo s exigéncias
dos orgios de controle interno e externo;

Atender as solicitagdes de informagdes dos orgéos de controle externo, como Tribunais
de Contas, Controladoria e Ministério Piblico:

Disponibilizar informagdes para a sociedade. por meio de portais de transparéncia e
outros canais oficiais;

Esclarecer duvidas e prestar suporte continuo as equipes:

Acompanhar a execugio financeira e contabil dos conveénios;

Providenciar a escrituragdo das retengdes de impostos de maneira a atender as
obrigag¢des estabelecidas pela Receita Federal do Brasil;

Auxiliar na abertura ou alteragiio de CNPJs vinculados ao ente federativo;

Acompanhar o prazo de vencimento ¢ solicitar a renovacdo da certidao negativa de
débitos da Receita Federal do Brasil:

Efetuar e acompanhar o cumprimento de acordos de parcelamento junto a Receita
Federal ou Procuradoria Geral da Fazenda Nacional;

Exercer outras atividades correlatas.

IV) A Diretoria de Administragio Financeira tem a finalidade de planejar, coordenar, executar e

controlar as atividades financeiras e orgamentarias do municipio, promovendo o equilibrio

fiscal, a transparéncia na aplicacdo dos recursos e o cumprimento das metas orgamentarias e

financeiras estabelecidas, competindo-lhes especificamente:
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Monitorar a execugdo or¢amentiria, acompanhando receitas e despesas, propondo
ajustes e contingenciamentos quando necessario para garantir o equilibrio das contas
publicas;

Emitir pareceres técnicos sobre alteragdes or¢amentdrias, créditos adicionais e
remanejamentos de recursos entre unidades administrativas;

Assegurar que a aplicagdo dos recursos publicos se dé de acordo com as prioridades
estabelecidas pelas politicas pablicas municipais.

Realizar o acompanhamento diario dos saldos bancarios e dos fluxos de caixa das
contas municipais;

Garantir o pagamento tempestivo dos compromissos financeiros do municipio, evitando
atrasos e incidéncia de encargos:;

Supervisionar os empenhos e as liquidagdes das despesas, certificando-se de que 0s
pagamentos estejam devidamente autorizados, empenhados e registrados nos sistemas
oficiais;

Elaborar relatorios periddicos sobre a situagdo financeira do municipio, subsidiando a
tomada de decisdo pela alta administragdo;

Implementar mecanismos de controle interno para prevencdo de fraudes e
irregularidades;

Analisar os impactos financeiros de novos contratos e convénios, avaliando a
viabilidade or¢amentaria e financeira das contratagdes;

Controlar o cronograma de desembolsos financeiros relacionados a contratos e
convénios firmados pelo municipio;

Garantir 0 cumprimento das exigéncias legais e das normas de prestagdo de contas
relativas a transferéncias de recursos e repasses;

Supervisionar a gestio de financiamentos. empréstimos e operagdes de crédito. desde a
contratagdo até a quitacdo das obrigagdes;

Desenvolver politicas de controle de gastos. reducdo de despesas e gerenciamento
responsavel de recursos;

Promover a modernizagdo dos processos financeiros. adotando novas tecnologias e
sistemas de informag#o para aprimorar a gestao;

Capacitar servidores e equipes técnicas para garantir a atualizagdo constante em
legislagdo, procedimentos e boas praticas de administra¢io financeira:

Orientar administragdo sobre os impactos financeiros das politicas publicas propostas;
Negociar com institui¢des financeiras reducio de tarifas e aumento dos rendimentos das

aplicagdes financeiras;
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Manter dialogo continuo com as demais secretarias municipais, fornecendo informagdes
e orientagdo financeira sempre que necessario;

Colaborar com institui¢des financeiras, orgdos de controle e entidades federais e
estaduais para viabilizar operagdes e transferéncias de recursos;

Elaborar relatorios das proje¢des de receitas para o ano em curso e para 0s anos
seguintes;

Elaborar manuais préticos e orientagdes para padronizar procedimentos de pagamentos
e prestacdo de contas;

Propor medidas de otimizagdo de recursos e melhoria dos processos financeiros:
Oferecer capacitagio periddica aos responsaveis financeiros das unidades;

Exercer outras atividades afins.

IV.a) A Divisdo de Execugdio Orcamentdria tem a finalidade de coordenar, controlar e

supervisionar a execu¢dio orcamentdria e orientar os responsaveis das secretarias para fazer o

correto langamento, competindo-lhes especificamente:

Monitorar e registrar a realizacdo das despesas e receitas, assegurando que as
movimentagdes financeiras estejam de acordo com as previsdes or¢amentdrias;
Monitorar o cumprimento dos limites e vinculos das relagdes estabelecidas entre as
despesas e as receitas informando as secretarias interessadas e a Controladoria Geral;
Orientar os responsaveis das secretarias sobre os langamentos das informagdes para os
empenhos, as liquidagdes e os pagamentos:

Proceder a andlise prévia das solicitagdes de despesa e submetes as autoridades
competentes;

Controlar a execugdio do orgamento em conformidade com os limites de utilizacao
estabelecidos;

Efetuar relatérios de acompanhamento oramentario:

Prestar atendimento aos 6rgdos municipais quanto a execugdo de seus respectivos
orcamentos;

Efetuar demonstrativos exigidos pela legislagao constitucional e infraconstitucional;
Analisar e validar a efetiva prestagio dos servicos ou entrega de bens de acordo com o
ateste do gestor de contrato e da liquidagfio do ordenador de despesas, autorizando o
pagamento;

Autorizar a reserva or¢amentiria para cada despesa, garantindo que ndo haja

comprometimento acima do limite das dotagdes previstas:
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Acompanhar o cronograma de desembolso das despesas. considerando a sazonalidade
das receitas e a necessidade de fluxo de caixa para o cumprimento das obrigagdes.
Produzir relatorios periddicos sobre a execugéio orgamentaria;

Subsidiar gestores e orgdos de controle na tomada de decisdo e transparéncia das
informagdes:

Prestar informagdes aos 6rgdos de controle:

Propor alteragdes no orgamento, para atender os limites legais;

Integrar informagdes de pagamentos e recebimentos com a tesouraria;

Executar outras atribui¢des afins.

IV.a.1) O Setor de Empenhos e Liquidacéo tem a finalidade de realizar o controle e emissio

dos empenhos e liquidagdes das despesas orcamentarias e extraorgamentdrias, identificando as

codificagdes de despesas e a vinculagdo com as contas bancarias especificas a cada recurso

recebido. competindo-lhe especificamente:

Efetuar reserva de dotagdo orgamentaria para realizagdo de processos de compras,
permitindo a emissdo futura de empenhos;

Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes:

Executar no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos globais e as
reservas para as despesas previstas;

Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;
Analisar e aprovar e emissdo de notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas
das diversas Secretarias verificando a baixa nas respectivas dotagdes orcamentarias ou
créditos adicionais;

Autorizar os empenhos emitidos via sistema integrado;

Verificar diariamente as solicitagdes de empenhos;

Informar a posi¢éo das dotagdes para cada programa, projeto e unidade or¢amentaria;
Supervisionar os servigos relativos a liquida¢do das despesas e verificagdo da
conformidade dos comprovantes;

Verificagdo da conformidade dos documentos, autenticidade, valores. prazos e
existéncia de dotagio or¢camentaria;

Receber, conferir, processar e controlar todas as liquidagdes confirmando a anexagdo
das notas fiscais e faturas relativas a despesas da prefeitura;

Coordenar o acompanhamento da execugio orcamentéria, na fase de liquidagdo;
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Manter atualizados os controles da execugdo or¢amentaria, de modo que possa informar
as Unidades interessadas sobre o andamento dos planos e programas previstos no
or¢camento;

Examinar e conferir o processo de liquidacdo, tomando as providéncias cabiveis quando
se verificarem falhas ou irregularidades:

Controlar os prazos de aplicagéo dos empenhos, informando—se dos prazos legais e das
obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante aos fornecedores:

Colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestagiio geral de contas da Prefeitura;
Monitorar os empenhos a liquidar e pagar, promovendo os cancelamentos de saldos
necessarios apos encerramento contratual e entrega total dos bens e servicos;

Promover a inscri¢do de restos a pagar ao término do exercicio fiscal;

Orientar as secretarias municipais sobre a correta utilizagdo de saldos de restos a pagar e
empenhos do exercicio:

Promover o cancelamento de restos a pagar tempestivamente:

Acompanhar e alertar as secretarias municipais sobre a liquidagdo de restos a pagar para
cumprimento de prazos e limites legais:

Executar outras atribui¢des afins.

IV.a.2) O Setor de Execugdo Or¢amentaria é responsavel pelo controle e acompanhamento da

execugdo das despesas, desde a implantagdo do or¢amento previsto até a inscri¢io em restos a

pagar e pelo controle e acompanhamento da arrecadagfio das receitas, competindo-lhe

especificamente:

Permitir o acompanhamento da execugio orcamentdria de todas as unidades gestoras:;
Participar de audiéncias publicas e reunides para esclarecimentos sobre a execug¢ido
or¢amentdria e financeira de cada secretaria;

Orientar as equipes das unidades quanto a correta utilizagdo dos recursos e a
documentagio necessaria:

Participar de reunides de planejamento e avaliagdo, contribuindo tecnicamente para a
definigdo de prioridades:

controlar a movimentagdo das contas bancarias, efetuando a conciliagdo mensal dos
saldos;

Controlar a aplicagfo dos recursos conforme os objetos pactuados:

Garantir a correta utilizagdo de recursos vinculados e o cumprimento das obriga¢des
assumidas, conforme fontes de recurso e codigos de aplicagdo estabelecidos na dotagéo

or¢camentaria;
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Supervisionar, nos prazos legais. a elaborag¢do e apresentagdo das prestagdes de contas
relativas aos recursos recebidos e aplicados pelas diversas secretarias municipais;
Comunicar, incontinenti, a Unidade responsavel bem como ao Tesoureiro, a existéncia
de diferenga nas prestagdes de contas, quando ndo tenha sido logo coberta, sob pena de
responder com o responsavel pela omisséo:;

Comunicar a Controladoria Geral o ndo atendimento do item anterior;

Fornecer informagdes detalhadas e tempestivas sobre as despesas para gestores, orgaos
de controle e para a sociedade:

Monitorar a execugio or¢amentaria durante o exercicio fiscal;

Emitir relatérios periédicos sobre a execugdo orgamentaria para a dire¢do da Secretaria
e para orgdos de controle;

Monitorar o desempenho da execugio da despesa em relagdo a previsdo orcamentaria,
identificando eventuais desvios e promovendo ajustes necessarios:

Indicar necessidades de suplementagio ou remanejamento orgamentério quando
necessario;

Executar outras atribui¢des afins.

IV.b) A Divisdo de Tesouraria tem a finalidade de gestdo financeira, controle das receitas e

despesas e execucdo de pagamentos e recebimentos do municipio, integrada com a

contabilidade, o setor de compras, recursos humanos e demais departamentos, assegurando o

fluxo correto das operagdes financeiras:

Efetuar o recebimento de créditos, receitas e outros valores devidos ao Municipio,
quando devidamente autorizados:

Receber e guardar titulos e outros valores mobilidrios de propriedade do Municipio ou
caucionados a este por terceiros. devolvendo—os quando devidamente autorizado;
Efetuar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerdrio. o
calenddrio de desembolso e as instrucdes recebidas:

Realizar os pagamentos devidamente autorizados. mediante apresentagdo e conferéncia
da documentagdo apropriada e do recibo correspondente;

Preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro;

Encaminhar, diariamente, a Unidade competente, as guias de lancamentos ou outros
documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de tributos municipais, para
processamento de baixa dos débitos:

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua

competéneia;
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Gerar a documentagéio bancdria para os pagamentos autorizados;

Movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando autorizados;
Providenciar o recolhimento das contribui¢des para as institui¢des de previdéncia e os
fundos regulamentares;

Depositar nos bancos autorizados os recursos necessirios aos pagamentos dos
servidores municipais;

Assinar os documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;

Coordenar o arquivamento seguro de comprovantes de pagamentos, extratos. recibos e
outros documentos financeiros obrigatorios:

Controlar os saldos diarios das contas Bancarias:

Preparar e emitir documentos necessérios para pagamentos:

Abrir, movimentar, conciliar e encerrar contas bancérias institucionais;

Verificar de forma constante entre os registros internos e os extratos bancarios para
identificar e corrigir eventuais divergéncias;

Produzir relatérios periodicos. detalhando receitas. despesas, saldos e demais
informagdes relevantes para o controle administrativo e prestacdo de contas;

Exercer outras atividades correlatas.

IV.b.1) O Setor de Pagamentos tem a finalidade de organizar, analisar, supervisionar e aprovar

as ordens de pagamentos liquidadas, competindo especificamente:

Garantir que os pagamentos sejam realizados dentro dos prazos e estejam em
conformidade com a legislagcio vigente;

Verificar se a ordem de pagamento esta acompanhada da documentag@o necessaria ao
pagamento;

Aprovar os pagamentos, assegurando que as despesas sejam legitimas, regulares e
estejam previstas no or¢amento municipal;

Analisar e autorizar a efetivagio do pagamento, registrando a movimentagio no sistema
de controle financeiro:

Langar os pagamentos, preferencialmente via transferéncia bancaria ou outro meio
oficial, com posterior registro para fins contdbeis e de transparéncia;

Armazenar os comprovantes e relatérios para eventuais fiscalizagdes e auditorias,
conforme a legislagdo de responsabilidade fiscal:

Conferir a regularidade de todos os processos de pagamento e contrata¢io realizados no

ambito da secretaria;
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Solicitar ao setor de empenhos e liquidagdes as providéncias necessarias para
regularizacdo de pendéncias relativas a pagamentos sem o devido registro orcamentario
ou com registro erroneo;

Zelar pelo cumprimento da ordem cronoldgica de pagamento:

Executar outras atividades correlatas.

IV.b.2) O Setor de Controle e Acompanhamento de Receitas tem a finalidade de realizar o

controle e langamentos das receitas recebidas, identificando as codificagdes de receitas e as

contas bancdrias especificas dos valores que ingressam nas contas bancarias, competindo-lhe

especificamente:

Promover a integragdo entre os sistemas tributario e financeiro para o registro das
receitas recebidas através do recolhimento de guias diversas de tributos;

Garantir que todos os recebimentos sejam devidamente registrados, classificados e
conciliados, proporcionando exatidio nas informagdes financeiras e permitindo a
rastreabilidade dos valores:

Verificar se os valores arrecadados foram efetivamente depositados nas contas oficiais e
se correspondem aos langamentos or¢amentdrios, evitando fraudes, duplicidades ou
omissdes;

Acompanhamento da Receita Prevista x Realizada:

Monitorar o desempenho da arrecadacdo em relagdo a previsdo orgamentdria,
identificando eventuais desvios e promovendo ajustes necessérios:

Fornecer informagdes detalhadas e tempestivas sobre a arrecadacdo para gestores,
orgéos de controle e para a sociedade:

Processar e acompanhar eventuais devolugdes de valores, seja por pagamento indevido.
duplicidade ou decisoes judiciais:

Monitorar os langamentos e as baixas tributarias;

Exercer outras atividades afins.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QTDE.
Secretdrio Agente Politico | R$ 12.560,00 Nivel médio completo |
Diretor Comissdo R$ 8.500,00 Nivel superior completo 2
Contador Geral Comissdo RS 8.500,00 Nivel superior completo com 1

registro no CRC
Chefe de Divisdo | Comissdo R$ 7.500,00 Nivel superior completo 6
. Nivel superior completo ou
Chefe de Setor Comissdo R$ 4.000,00 atuagio na secretaria de 15
finangas por periodo superior a
3 anos
Assessor Comissdo R$ 5.000,00 Nivel superior completo 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor RS 3.000,00 Nivel Superior Completo
Contador Geral R$ 3.000,00 Nivel superior completo com registro no CRC
Chefs dis Diviiss RS 2.500.00 ;;[f}zhgzzzgggf;;nﬂits ou atuacdo na secretaria de finangas por
Chefe de Setor RS 1.500.00 E;:izldiuzf;ﬁti';o;n;lazﬁgsou atuacdo na secretaria de finangas por

Funcdes Gratificadas
FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QTDE.
Cefe de Expediente | RS 200000 | hiv™) suPerior complety ou stuaghona prefetra |~
Fungio Gratificada nivel | | RS 1.500.00 E;:E];?Op; ;';I; ;?;‘:If;’ ;:loimagﬁo N el |
Fungéio Gratificada nivel 2 | R$ 1.000,00 y;:;‘;?g;ij:;;‘i‘;‘:'f;’ e I
. - Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura

Fungdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 por periodo superior a 3 anos 1
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ANEXO XI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario Municipal de Meio Ambiente tem a finalidade de coordenar as

politicas publicas de meio ambiente, articulando com as demais secretrias e com orgdos dos

Governos Estadual e Federal, competindo-lhe especificamente:

Coordenar, promover e desenvolver politicas publicas de meio ambiente do Municipio e
de normas e padrdes para a sua prote¢do, defesa e controle, bem como verificagdo de
seu cumprimento, em articulagdo com os sistemas estadual e federal de meio ambiente;
Zelar pelo cumprimento das normas técnicas e os padrdes de protegdo, controle e
conservagdo ambiental definidos na legislagio em vigor;

Articular com os Municipios da Regifio propostas de trabalho comuns para a protegio e
defesa do meio ambiente e dos recursos naturais;

Coordenar, supervisionar e implementar os processos de educagdo ambiental para os
estudantes da rede municipal de ensino e para populagdo geral em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Educacdo e outras unidades municipais e particulares que
participem deste processo:

Divulgar e participar de eventos relativos a prote¢do do meio ambiente:

Incentivar e apoiar as a¢des voltadas para a reciclagem de materiais em cooperagio com
as demais unidades da prefeitura., com institui¢des privadas, ongs, associagoes,
cooperativas e afins;

Apoiar técnica e administrativamente ao Conselho Municipal de Defesa do Meio
Ambiente - COMDEMA e Fundo Municipal de Meio Ambiente;

Coordenar e formular politicas de melhoria ambiental sustentavel para o
desenvolvimento social, econdmico e territorial do Municipio:

Executar outras atividades afins.

L.a) Expediente da Secretaria de Meio Ambiente tem por finalidade gerir administrativamente o

Gabinete do Secretario e garantir a circulagdo de informagdes e processos administrativos e

externo a secretaria, competindo-lhe especificamente:

Coordenar o registro das atividades de expediente da Secretaria;

Coordenar a equipe de servidores nas atividades de expediente da Secretaria;
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Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitacio na Secretaria a fim de
prestar as informagdes necessarias aos interessados:

Coordenar e direcionar os documentos fisicos e eletronicos encaminhados ao titular da
Unidade;

Coordenar os servigos administrativos da Secretaria, supervisionando os demais
servidores para o correto cumprimento das determinagdes superiores;

Coordenar ao titular da unidade. nas atividades por ele designadas, visando o pronto
atendimento das demandas;

Acompanhar o orgamento, as licitagdes e a gestdo dos Contratos da Unidade;
Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execugdo or¢amentaria, de
arquivos e de seguranga da informagéo:

Deter a carga do patriménio do gabinete do Secretario:

Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de quaisquer relatorios que lhe forem
solicitados, visando o controle da Secretaria:

Apoiar a gestdo dos Fundos vinculados a Secretaria;

Registrar, organizar e coordenar a elaboragdo de relatérios referentes as comissoes,
conselhos e fundos vinculados a Secretaria;

Executar outras atribui¢des afins.

L.b) A Assessoria de Meio Ambiente e Sustentabilidade tem por finalidade atender o Secretario

Municipal de Meio Ambiente em andlises e estudos, em especial das legislagdes ambientais, de

programas e projetos que promovam o bem comum da populagédo. o equilibrio ecoldgico

urbano e rural, buscar convénios com outras esferas de governo, competindo-lhe

especificamente:

Assessorar o Secretdrio Municipal e ao Prefeito na formulag¢do e implementacdo de
planos, projetos e programas ambientais:

Desenvolver estudos sobre a preservagio ambiental no municipio;

Identificar inovagdes que contribuam com a politica de preservagdo e desenvolvimento
social sustentavel no municipio:

Levantar a¢des nos municipios fronteiricos que tenham impacto na preservagdo
ambiental local;

Identificar disponibilidade de recursos, Federal, estadual e Privado que possam
potencializar as politicas socioambientais no Municipio;

Identificar experiéncias externas positivas que possam ser replicadas nas politicas

ambientais de Mogi Mirim;
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Executar outras atribui¢des afins.

II) A Diretoria de Gestdo Ambiental tem a atribuicio coordenar a execucdo das politicas

publicas de meio ambiente, a fiscalizagdo ambiental, inclusive exercer o poder de policia em

defesa do meio ambiente, aplicando as penalidades previstas em leis, ampliar as areas

protegidas do municipio e a educagiio ambiental como meio de conscientizagdo e preservagio

da vida, competindo-lhe especificamente:

Realizar estudos. pesquisas e projetos sobre melhoria do meio ambiente e uso racional
dos recursos naturais no Municipio;

Realizar levantamentos, pesquisas e diagnésticos sobre recursos a serem preservados,
fontes poluidoras e outros agentes de degradagdo ambiental;

Utilizar o geoprocessamento ambiental do municipio, no sentido de agilizar a tomada de
decisdo quanto ao controle ambiental, na oferta de produtos e servigos na drea ambiental
para o cidaddo:

Articular com outras unidades da prefeitura e 6rgio publicos estadual e federal, com
instituigdes publicas ou privados visando o manejo, a preservagdo e o controle
ambiental;

Atualizar informagdes sobre a atuagdo de unidades e agentes do Sistema Nacional de
Meio Ambiente, conforme legislacdo em vigor;

Fornecer informagdes e orientagdo para empresas e cidadios sobre as exigéncias e
melhores praticas ambientais:

Acompanhar e realizar agdes de preservacdo da fauna e da flora:

Coordenar atividades de paisagismo e arborizacdo de pragas e logradouros publicos;
Analisar a criagfo de areas verdes publicas ¢ privadas:

Emitir licengas ambientais em conformidade com a legislagdo competente ao
municipio;

Normatizar os processos de licenciamento ambiental:

Executar outras atribui¢des afins.

Il.a) O Setor de Educacio Ambiental tem a atribuicdo de promover a conscientiza¢io da

populagdo sobre a preservagdo ambiental, acdes sustentiveis e a prevencdo de riscos

ambientais, competindo-lhe especificamente:

Coordenar as agdes relacionadas a educagiio ambiental para melhoria do meio ambiente

com participag¢do da comunidade;
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Coordenar, supervisionar, promover e acompanhar as atividades de apoio e incentivo a
criagdo de entidades educacionais de prote¢do ambiental;

Estabelecer diretrizes para as atividades de educagdio ambiental:

Articular com instituigdes afins. visando o intercambio de experiéncias na pratica da
preservagdo e recuperagdo ambiental e em especial, nas agdes voltadas para a educagéo
ambiental;

Realizar semindrios, debates, campanhas educativas e de esclarecimento visando a
mobilizagdo e a participagdo da comunidade nas a¢des de defesa e desenvolvimento do
meio ambiente;

Coordenar a gestdo de acordos, convénios e parcerias com entidades publicas e
privadas, para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades da Unidade:
Envolver institui¢des de ensino de todos os niveis, publicas e privadas em campanhas
de conscientizagdo ambiental:

Executar outras atribuigdes afins.

ILb) A Divisdo de Monitoramento e Controle Ambiental tem como finalidade coordenar e

executar 0 monitoramento a supervisio e controle da preservacdo do solo, da flora e da fauna

no limite do municipio, competindo-lhe especificamente:

Emitir licenciamento ambiental ou de dispensa de licenga para todas as obras publicas;
Emitir outorga de uso de recursos hidricos para rios, barramentos e travessias
municipais no sistema SP Aguas;

Emitir Licen¢a Municipal de Lavra:

Coordenar a elaboragéo de processos junto ao IPHAN, IBAMA e FEHIDRO;

Emitir parecer sobre as intervengdes em areas de APP, fragmentos de vegetagdo e
limpeza de barramentos e corregos:;

Emitir Manifestagdo Técnica do Orgdo Ambiental Municipal, em todas as empresas que
exercem atividades licenciaveis;

Fiscalizar atividades potencialmente geradoras de polui¢do e impacto ambiental;

Emitir Certiddo de Conformidade Ambiental:

Realizar vistorias em arvores para avaliagdo de risco ou dano ao patrimdnio publico e
particular dos municipes;

Apoiar as secretarias municipais em questdes ambientais, com acompanhamento de
dentincias e fiscalizagdes conjuntas com outros 0rgdos e secretarias;

Receber e encaminhar fiscalizacio de denuncias ambientais;
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Acompanhar fiscalizagdes com a Central de Fiscalizagio, com a CETESB. Policia
Ambiental, IBAMA. Pericia Judicial e Ministério Publico:

Acompanhar Processos de manejo de animais silvestres junto ao DEFAU:

Monitorar a elaboragdo e execugdo de planos e projetos nas areas de residuos,
saneamento e saneamento rural;

Analisar e emitir parecer sobre regularizagdo de obras e loteamentos irregulares, por
meio do programa REURB;

Definir diretrizes para novos loteamentos e condominios;

promover a analise e aprovagdo de projetos de loteamentos, condominios,
reflorestamentos e plantios em 4reas verdes:

Emitir Termos de Vistoria de Obras (TVO):

Emitir autorizagdes para erradicagdo e poda de arvores:

Emitir pareceres sobre revisdo de valores de IPTU com base em critérios ambientais:
Emitir diretrizes vidrias com enfoque ambiental;

Elaborag@o de diagnosticos ambientais:

Fiscalizagdo e adogdo de medidas contra invasdo de propriedades publicas;
Acompanhar e emitir pareceres em procedimentos de descaucionamento de lotes:
Apurar denuncias e encaminhar aos 6rgdos competentes, como CETESB. Policia
Ambiental e IBAMA;

Exercer outras atividades correlatas.

ILb.1) O Setor de Fiscalizagdo tem como principal atribui¢ao, em cooperacdo com a Central de

Fiscalizagdo e a Guarda Civil Municipal, monitorar, supervisionar e identificar os riscos de

agoes que agridem o meio ambiente e a preservacio da flora e da fauna no limite do municipio,

competindo-lhe especificamente:

Monitorar o impacto do uso e ocupagiio do solo urbano e das 4reas rurais de acordo com
as normas e diretrizes estabelecidas pela legislagdo em vigor;

Fiscalizar, em conjunto com a Central de Fiscalizacdo, a preservagio e prote¢do
ambiental, fazendo lavratura de autos de infragdo, expedindo notificagdes e editais de
embargos se necessarios;

Aplicar as sangdes previstas na legislagdo em vigor;

Elaborar laudo de vistoria administrativa:

Treinar fiscais no sentido de exercerem suas fungdes junto a populagdo de forma

educativa e corretiva se necessario:
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Coordenar equipes multidisciplinares, compostas de outros profissionais de varias
secretarias na realizagdo de trabalhos conjuntos em inspeg¢des que envolvam o exercicio
de diversas modalidades no exercicio do poder de policia administrativa do Municipio:
Atuar de forma integrada com o Setor de Licenciamento Ambiental;

Exercer outras atividades correlatas.

I.¢) A Divisdo de Licenciamento Ambiental tem a finalidade, no ambito municipal, de analisar

estudos e emitir a licenga ambiental para eventos e empreendimentos relativos aos impactos

ambientais gerados e, a orientagdo sobre os procedimentos mais adequados e as mitiga¢des

necessarias, competindo-lhe especificamente:

Analisar e estudar as solicitagdes de licenciamento ambiental;

Emitir parecer de licenga ambiental, para o seu superior:

Elaborar proposta de normatizag¢do dos processos de licenciamento ambiental:

Avaliar projetos e atividades em relagdo as conformidades com as leis ambientais:
Monitorar os empreendimentos e eventos que tem impacto ambiental:

Monitorar atividades licenciadas para garantir que as condi¢des das licengas estejam
sendo cumpridas;

Encaminhar para a fiscalizagdo ambiental e para a central de fiscalizagio as
informagdes dos licenciamentos ambientais concedidos;

Manter o registro detalhado das licengas ambientais emitidas:

Atuar de forma integrada a fiscaliza¢do e outras unidades responséveis por aprovagdo e
licenciamento de eventos e empreendimentos:

Orientar as demais secretarias sobre os eventos que necessitam de licenciamento
ambiental;

Emissdo de diretrizes de mitigagio;

Exercer outras atividades correlatas.

IL.d) A Divisdo de Gestdo do Horto Florestal tem a finalidade de coordenar, regular e gerir a

utilizagdo e a visitagdo da Estagio Experimental do Horto Florestal. do Zooldgico Municipal

“Luiz Gonzaga de Amoedo Campos™ e manter o espaco fisico, a seguranga e a preservagdo da

flora e fauna; o controle e a regulamentacdo da sua utilizagdo para eventos e visitagdes e

utilizagdo das secretarias, competindo-lhe especificamente:

Definir as politicas de utilizagdo, visitagdo, e realizacio de eventos do Horto Florestal e

do Zooldgico;
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Promover desenvolver as agdes integradas do Horto Florestal e do Zoologico as
politicas educacionais, assisténcias, culturais. esportivas e de cidadania;

Promover a integragdo do Horto Florestal as politicas de Turismo

Administrar, conservar e manter o Horto Florestal.

Manter e conservar os locais destinados a visitagio publica;

Cadastrar e zelar pela preservagio da flora e da fauna do Horto Florestal;

Coordenar a manutengéo e limpeza dos prédios pablicos do Horto Florestal:
Coordenar a manuten¢io e limpeza dos corpos d’agua do horto florestal

Coordenar a integragio da Gestdo do Horto Florestal a gestdo do Zooldgico Municipal;
Atuar em colaborag¢do com as demais secretarias que utilizam o horto florestal;

Zelar pela seguranga dos frequentadores:

Executar outras atribui¢des afins.

4) A Gestéo do Zool6gico Municipal “Luiz Gonzaga de Amoedo Campos™ tem a finalidade de

coordenar e acompanhar o cuidado e tratamento dos animais, a manutengdo do espago; controle

de visitas com finalidade de educagio e conscientizagdo sobre os cuidados com os animais e o

acolhimento de animais da fauna que ndo possam viver livres, permanente e temporariamente.

competindo-lhe especificamente:

Administrar, conservar e manter o zoolégico municipal, através de termos de parceria
ou contratacdo, fiscalizando e determinando providencias visando o atendimento de
todas as normas vigentes:

Garantir a continuidade do atendimento e visitagdo do Zooldgico. mantendo sua
finalidade de educagio ambiental e interesse turistico;

Coordenar servigos fitossanitarios de preservacdo das espécies;

Realizar projetos e pesquisas sobre animais confinados em zoologico, implementando
medidas que visem a qualidade de vida dos animais;

Acompanhar e fiscalizar a qualidade da alimentagio dos animais segundo as dietas de
cada espécie;

Verificar a adequacéo legal das normas ambientais e de bem-estar dos animais:

Executar outras atribui¢des afins.

59

Cod. 7054



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QTDE.
Secretario Agente Politico R$ 12.560.,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo R$ 8.500,00 Nivel superior completo 1
Chefe de Divisio Comissédo R$ 7.500,00 Nivel superior completo 3
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 2
Assessor Comissdo R$ 5.000.00 Nivel superior completo 1

Fungdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor R$ 3.000,00 Nivel superior completo
Chefe de Divisdo R$ 2.500,00 Nivel superior completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos

Func¢des Gratificadas

FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QTDE. W

Chefe de Expediente R$ 2.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1

por periodo superior a 3 anos

2

Gestor de Unidade RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura

por periodo superior a 3 anos

Fungdo Gratificada nivel 1 | RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1

por periodo superior a 3 anos

Funcdo Gratificada nivel 2 | RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1

por periodo superior a 3 anos

Fungdo Gratificada nivel 3 | R$ 500,00 Nivel superior completo ou atuagéo na prefeitura 1

por periodo superior a 3 anos
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ANEXO XIII

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITACAO E DESENVOLVIMENTO URBANO

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario Municipal de Habitacdo e Desenvolvimento Urbano tem a

finalidade de coordenagio proposi¢do e implementagdo das politicas publicas de habitagdo do

municipio:

Coordenar as politicas de desenvolvimento urbano e habitacional do Municipio;
Promover a realizagdo de estudos que visem subsidiar o desenvolvimento municipal e,
principalmente quanto & potencializagio da criagdo de novas unidades habitacionais:
Organizar e atualizar informagdes sobre politicas habitacionais do Municipio;
Coordenar, em conjunto com a Secretaria de planejamento e Urbanismo, administrativa
e tecnicamente os programas, projetos, atividades e eventos de Habitagdo e
Desenvolvimento Urbano:

Negociar acordos e convénios com entidades ptiblicas e privadas, visando o
desenvolvimento e implantagio de projetos urbanos e unidades habitacionais no
municipio;

Planejar e implementar a regularizagdo de iméveis nas ZEIS ou nas areas declaradas de
interesse social no municipio;

Estabelecer parcerias com organizagdes ndo governamentais e setor privado.

Promover politicas especificas para popula¢des vulneraveis, como idosos. pessoas com
deficiéncia e moradores de areas de risco

Estabelecer parcerias com empresas privadas. organizacdes ndo governamentais e
institui¢des financeiras para ampliar os recursos destinados a habitagao;

Promover a captagdo de recursos junto a programas governamentais e financiadores
externos;

Promover iniciativas que reduzam o impacto ambiental;

Estabelecer diretrizes de regularizagio fundiaria;

Promover convénios e parcerias para regularizacdo fundidria

Desenvolver outras atividades afins.

La) O Expediente ¢ a unidade da Secretaria Municipal de Habitagdo e Desenvolvimento

Urbanos que tem por finalidade coordenar o corpo de servidores nas atividades de expediente
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da Secretaria, visando uma atuagdo harmoénica e integrada na consecugio dos objetivos da

Unidade, competindo-lhe especificamente:

e Registrar as atividades de expediente da Secretaria,

* Coordenar a equipe de servidores nas atividades de expediente da Secretaria;

e Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramita¢o na Secretaria a fim de
prestar as informagdes necessarias aos interessados:;

® Recepcionar os documentos fisicos e eletronicos encaminhados ao titular da Unidade

e Coordenar os servicos administrativos da Secretaria. supervisionando os demais
servidores para o correto cumprimento das determinages superiores;

* Coordenar pelo titular da unidade, nas atividades por ele designadas, visando o pronto
atendimento das demandas;

® Acompanhar o orgamento, as licitagdes e a gestio dos Contratos da Unidade:

* Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execucdo orgamentaria, de
arquivos e de seguranga da informagcio:

® Deter a carga do patrimdnio do gabinete do Secretario;

* Fornecer os elementos necessarios a elaboracido de quaisquer relatorios que lhe forem
solicitados, visando o controle da Secretaria:

* Realizar os registros e relatorios referentes as comissdes, conselhos e fundos vinculados
a Secretaria;

 Executar outras atribui¢des afins, que lhe forem delegadas pelo titular da Unidade.

Lb) A Assessoria da Habitagdo Popular e Desenvolvimento Urbano tem a atribui¢do de
assessorar na elaboragdo de projetos urbanos habitacionais, identificar oportunidade de

fomentos de competéncia da Secretaria, competindo-lhes especificamente:

® Assessorar o Secretario na formulagio e implementagio de planos, projetos e
programas, habitacionais e desenvolvimento urbano.

* Coordenar o levantamento de informacdes que subsidie a implementagdo das politicas
publicas sobre responsabilidade da Secretaria:

® Identificar inovagdes que melhorem os resultados dos projetos de habitacio;

®  Emitir pareceres técnicos sobre projetos e estudos habitacionais:

® Analisar, em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente. o impacto ambiental dos
projetos da Secretaria;

® Realizar estudos sobre a resiliéncia de projetos da Secretaria:

*  Consolidar relatérios sobre a situagdo habitacional do municipio
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Executar outras atividades correlatas.

L.c) A Divisdo de Regularizagio Fundidria de Habita¢des tem a finalidade de promover,

gerenciar a regularizagdo de dreas declaradas de interesse social ou de interesse especifico, em

assentamentos precarios, consolidados e conjuntos habitacionais com unidades habitacionais

irregulares, competindo-lhes especificamente:

Coordenar a gestdo da regularizagdo fundisria:

Propor definigdo das areas declaradas de interesse social. ou ainda de interesse
especifico, em assentamentos precarios, consolidados e conjuntos habitacionais, que
precisam ser regularizadas;

Facilitar processos de regularizagdo fundidria para comunidades informais;

Implementar a regularizagdo fundiaria para garantir a propriedade legal de terrenos e
imoveis;

Articular com a Secretaria de Planejamento e Urbanismo e o Setor de Cadastro
Imobilidrio a produgdo das informagdes e procedimentos necessarios para a
regularizagio fundi4ria;

Implementar as diretrizes e acdes multidisciplinares de regulariza¢io, visando a
titularizagéo das familias:

Acompanhar os processos de licenciamento ambiental e urbanistico de projetos, obras e
regularizacdo fundidria declaradas de interesse social ou, ainda, de interesse especifico;
Promover a sistematizacio de informagdes sobre regularizagdo fundidria;

Estabelecer convénios e parcerias relativos a regularizagdo fundidria;

Subsidiar o atendimento as demandas técnicas e Judiciais solicitadas pelo Ministério
Publico, Defensoria Publica, Procuradoria Geral do Municipio e demais o6rgdos
publicos, regularizacio fundiaria:

Executar outras atividades afins.

Implementar os convénios e parcerias para re gularizagdo fundiaria;

Propor diretrizes de diretrizes de regularizagio fundiaria;

II) A Diretoria de Habitagdo Social tem finalidade de gestdo das agdes das moradias sociais, e

aluguéis sociais, coordenacdo, da concessio e do controle do beneficio, acompanhamento das

construgdes e adequagio dos imdveis

Coordenar a gestdo e construgdo das moradias de interesse social, para atender a

familias em situa¢fo de vulnerabilidade social:
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Coordenar o Programa de Aluguel Social para familias e situagdo de vulnerabilidade
social:

Atender as familias em condigdes de vulnerabilidade social j4 cadastradas:

Em integragdo com a Secretaria de Assisténcia Social. avaliar e atender as familias em
situag¢@o de vulnerabilidade social

Promover a integragdo das demais Unidades de fomento a habitagdo que atuam em
parceria com a Prefeitura Municipal de Mogi Mirim;

Coordenar a apresentagdo periodica ao Conselho Municipal de Habitag¢do relatério de
prestagdo de contas quantidade de familias atendidas e dos valores desembolsados;
Identificar demandas especificas de moradia de diferentes grupos socioecondomicos;
Garantir que familias de baixa renda tenham acesso a programas habitacionais.
Promover reformas e melhorias em moradias precérias, priorizando familias em
situagdo de vulnerabilidade social:

Exercer outras atividades afins.

Il.a) A Divisdo de Cadastro Habitacional tem a finalidade de promover, gerir e manter

atualizado o cadastro habitacional, avaliando as demandas e organizando o atendimento dos

municipes cadastrados, competindo-lhes especificamente:

Coordenar a gestdo dos registros, dos cadastros. e dos controles dos beneficiarios, nos
termos dos critérios de enquadramento estabelecidos pela legislagdo;

Promover a revisdo periodica do cadastro de demanda habitacional;

Promover a avaliagdo permanente do cadastro:

Coordenar a gestdo do controle de pagamentos realizados pelos beneficiarios dos
programas habitacionais implementados pela prefeitura, em conjunto com a secretaria
de finangas;

Coordenar a renegociagio de divida, emitindo planilhas e documentos necessarios;
Prestar informagdes ao Conselho Municipal de habitagdo sobre o cadastro habitacional e
as negociagdes de dividas;

Apoiar a defini¢do de beneficidrios dos programas de habitacéo;

Receber demandas da populagio relacionadas a habitagdo e orientar sobre programas e
projetos disponiveis

Promover a publicidade das informagdes relativas ao cadastro habitacional, respeitada a
Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD);

Desenvolver outras atividades afins.
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ILb) O Setor de Habita¢do Social tem a atribui¢do de acompanhar, monitorar e a situagdo das
familias e gestdo dos iméveis destinados para moradia de interesse social. competindo-lhes

especificamente:

* Gerir as agdes de moradia social e de aluguéis sociais;

* Coordenar a gestdo dos atendimentos e recep¢io de documentos, pleitos e pedidos de
beneficiarios dos programas habitacionais, identificando e encaminhando para as
solugdes adequadas;

e Em agiio conjunta com o Setor de Cadastro Habitacional, fazer a manuten¢do e
atualizagdo dos cadastros das familias beneficiadas:

® Acompanhar os beneficiarios do programa em relagdo aos beneficios recebidos:

e Integrar as a¢des dos setores as demais agdes das Unidades de fomento a habitagdo.
voltado ao atendimento dos beneficiarios:

e Coordenar o estabelecimento de agdo conjunta com a Assisténcia Social para
atendimento das familias beneficiarias:

* Atestar a adequagdo dos iméveis para a utilizagdo como moradia social;

e Manter atualizado o cadastro dos imdveis utilizados para moradias sociais;

* Atestar o uso adequado dos imoveis destinados a moradias sociais;

® Identificar demandas de manutengio e reformas em moradias sociais:

e Exercer outras atividades correlatas.

III) A Diretoria de Desenvolvimento Urbano tem a finalidade de coordenar, acompanhar e
executar politicas publicas de desenvolvimento urbano e habitacional do municipio,

competindo-lhes especificamente:

¢ Coordenar a implantagdo de projetos de desenvolvimento urbano e habitacionais;

* Promover estudos e pesquisas, visando o desenvolvimento na area habitacional do
Municipio;

e Coordenar a formula¢do de projetos para facilitar o acesso dos cidaddos as politicas de
habitagdo municipal;

® Promover execugdo de projetos de desenvolvimento urbano e habitacional;

® Acompanhar a implantagdo do projeto de habitacdo e desenvolvimento urbano de
programas federais e estaduais

e Articular-se com outras secretarias e com entidades governamentais para garantir a

integragdo dos projetos habitacionais as demais iniciativas urbanisticas;
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Estabelecer metas de curto, médio e longo prazo para melhorar condicdes habitacionais;
Promover estudos técnicos para a regularizaciio fundiaria

Integrar conceitos de desenvolvimento urbano. acessibilidade e sustentabilidade aos
projetos habitacionais:

Desenvolver propostas para obten¢do de financiamento junto a orgdos estaduais,
nacionais e internacionais;

Apoiar as unidades de convénios da prefeitura na prestagio de contas de projetos
habitacionais;

Exercer outras atividades afins.

IIL.a) O Setor de Projetos Urbanos e Habitacionais tem a finalidade de elaborar projetos de

habitagdo popular e de implementar e monitorar iniciativas voltadas para o desenvolvimento de

politicas urbanas e habitacionais que atendam as necessidades da populagdo:

Realizar estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental para a implementagio
de novos projetos habitacionais e desenvolvimento urbano;

Mapear dreas prioritarias para intervengdes habitacionais:

Projetar unidades habitacionais que sigam padrdes técnicos e ambientais adequados;
Integrar conceitos de urbanismo, acessibilidade e sustentabilidade aos projetos:

Garantir que os projetos atendam as normas legais e regulatorias;

Monitorar as condigdes dos conjuntos habitacionais ja entregues para identificar
necessidades de manutengdo ou revitalizacio;

Elaborar em conjunto com a divisio de regularizacdo fundiaria projetos de
regularizagio;

Executar outras atividades afins.

IIL.b) O Setor de Obras Urbanas Habitacionais tem a finalidade de coordenar e gerir a

implantagdo de obras habitacionais incluidas as obras de moradia social; competindo-lhes

especificamente:

Gerir a construg@o de unidades habitacionais destinadas a familias de baixa renda;

Gerir reformas e melhorias em moradias de habitaco social e seu entorno;

Gerir em conjunto com a secretaria de Obras, as obras de infraestrutura em
empreendimentos habitacionais da Prefeitura:

Aprovar etapas das obras e autorizar ateste:
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e Emitir laudos e relatorios técnicos sobre a qualidade e seguran¢a das habitagdes

construidas;
® Atuar em conjunto com a Divisdo de Regularizagdo fundiaria na gestio de obras nas
areas de regularizagio:

e Executar outras atividades afins.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA | VENCIMENTO ESCOLARIDADE QTDE.
Secretario Agente Politico | R$ 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissao R$ 8.500,00 Nivel superior completo 2
Chefe de Divisdo | Comissdo R$ 7.500,00 Nivel superior completo 2
Chefe de Setor Comissdo RS 4.000,00 Nivel superior completo 3
Assessor Comissdo R$ 5.000,00 Nivel superior completo 1

Funcdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor R$ 3.000,00 | Nivel superior completo

Chefe de Divisdo | R$ 2.500,00 | Nivel superior completo
Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por periodo superior

Chefe de Setor R$ 1.500,00

a 3 anos
Funcdes Gratificadas
FUNC;\O VALOR ESCOLARIDADE QTDE.
ottt | s20m0m | gt |
Fungdo Gratificada nivel | RS 1.500,00 E‘rie\giti‘;';e;?pceigﬂft;;:r?;: acroma |
Fungo Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 ]Tr?gitﬁ';e;g;ﬁftﬁ]g:r?;??goa:gs 1
Fungao Gratificada nivel 3 R$ 500,00 ;ngifuf,‘;e};:;fp‘;?;ﬁ[{fg;:r?;'?35 s | 1
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ANEXO XIV
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E DEFESA CIVIL

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario Municipal de Seguranga Publica e Defesa Civil tem a finalidade de

coordenar as politicas publicas de seguranga e de defesa civil no municipio, competindo-lhe

especificamente:

Coordenar e gerir a Guarda Civil Municipal, o0 Bombeiro Civil Municipal e a Defesa
Civil;

Formular propostas para a promogdo e desenvolvimento das politicas de seguranga
publica e de defesa civil do municipio;

Estabelecer acordos, convénios e parcerias com instituigdes publicas e privadas para o
desenvolvimento de agdes de seguranga publica e defesa civil;

Coordenar, em conjunto com as demais secretarias a elaboragio dos mapas e estatisticas
de ocorréncias de eventos ligados a seguranga publica e defesa civil do municipio;
Coordenar a elaboragdo e a execugdo do plano de seguranga publica e de defesa civil do
municipio;

Desenvolver estudos e pesquisas tendo em vista a redugdo dos indices de criminalidade
do municipio;

Coordenar e supervisionar as atividades e programacdes de defesa civil no municipio;
Analisar e propor politicas de prevengdo a desastres e calamidades publicas no
municipio, bem como executar a¢cdes para minimizar seus efeitos, quando inevitaveis:
Promover o estimulo a participa¢do da comunidade nas politicas de seguranga publica e
de defesa civil;

Promover a difusdo dos habitos de voluntariado junto a populagdo para atuagdo em
situagdes de emergéncia;

Promover e coordenar a realizagdo de capacitagio e treinamento dos agentes envolvidos
nas politicas de seguranga publica e de defesa civil;

Coordenar e supervisionar as atividades e programagdes de defesa civil no municipio;

Executar outras atribui¢des afins.
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I.a) A Assessoria de Seguranga Publica e Defesa Civil tem a finalidade de assessorar o Prefeito

e Secretario na elaboragio, no planejamento, na andlise e na implementagdo das politicas

publicas de seguranga publica e defesa civil, competindo-lhe especificamente:

e Assessorar o Gabinete do Secretario na formulagdo de politicas e diretrizes das
politicas de Seguranga ptiblica e defesa civil;

e Realizar estudos técnicos e emitir pareceres sobre politica de seguranga publica e
defesa civil do municipio;

e Realizar estudos sobre violéncia, de modo quantitativo e qualitativo. locais onde
ocorrem, identificando a possibilidade de ampliagdo e de otimizagdo de despesas
publicas;

e Pesquisar nos organismos nacionais e internacionais oportunidades modernizagéo,
captagdo de recursos e capacitagdo profissional;

e Analisar processos, procedimentos e fluxos, propondo revisdo para otimizar oS
resultados;

e Assessorar e secretariar 0 planejamento da Secretaria;
Realizar estudos sobre inovagdes que otimizem as agdes das equipes de seguranga e
de Defesa Civil;

e Participar de grupos de trabalho intersetoriais para integrar agdes com as demais
secretarias envolvidas com a seguranga publica e a defesa civil no municipio;

e Apoiar, técnica e administrativamente os foruns Intersecretariais e comissdes em
que a secretaria participa;

e Representar e compor Conselhos Municipais em que a Secretaria deva fazer parte;

e Exercer coordenagdo e auxilio, sempre que necessario, ao Setor de Expediente.

e Exercer demais atribui¢des afins.

Lb) O Setor de Expediente da Secretaria de Seguranga Publica e Defesa Civil tem por
finalidade gerir administrativamente o Gabinete do Secretario e garantir a circulagdo de
informagdes e processos administrativos e externo a secretaria, competindo-lhe

especificamente:

e Coordenar o apoio administrativo direto ao gabinete do Secretdrio, registrando as
atividades de expediente da Secretaria;

e Coordenar e administrar o registro das atividades de expediente da Secretaria,

e Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramita¢do na Secretaria a fim de

prestar as informag0es necessdrias aos interessados;
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Coordenar os servigos administrativos da Secretaria, supervisionando os demais
servidores para o correto cumprimento das determinagdes superiores;

Acompanhar o or¢amento, as licitagdes e a gestdo dos Contratos da Unidade:
Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execugdo orgamentdria de
arquivos e de segurang¢a da informagao;

Deter a carga do patrimonio do gabinete do Secretario;

Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de quaisquer relatorios que lhe forem
solicitados, visando o controle da Secretaria;

Controlar e organizar os registros e relatorios referentes as comissdes, conselhos e
fundos vinculados a Secretaria;

Controlar e organizar as documentagdes de conselhos e de fundos relacionados a
Secretaria;

Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

Controlar as respostas de comunicagdo interna (CI), requerimento e outros documento
da LAI e respostas aos requerimentos do legislativo

Executar outras atribui¢des afins.

I.c) A Ouvidoria da Seguranga Publica Municipal tem a finalidade de atender a populag¢éo em

relagdo aos acontecimentos e procedimentos dos municipes em relagdo a Seguranga Publica,

em especial cumprir as seguintes atribui¢des conforme Lei Municipal n® 6.011/18:

Auxiliar no atendimento de pessoas que buscam a Secretaria de Seguranca Publica,
encaminhando-as aos setores competentes, orientando—as ou marcando audiéncia,
quando for o caso;

Receber reclamagdes, dentincias e queixas dos cidaddos quanto as atividades e servigos
desenvolvidos pela Secretaria de seguranga publica;

Apurar as reclamagoes, dentincias e queixas recebidas sobre o trabalho da Guarda Civil
Municipais, do Bombeiro Civil Municipal e da Defesa Civil;

Encaminhar as reclamagdes, dentncias e queixas as Unidades competentes, solicitando
que os resolvam dentro de prazo estabelecido em comum acordo com o reclamante,
denunciante ou queixoso;

Registrar as reclamagdes, dentncias ou queixas apresentadas e acompanhar as
providéncias para sua solugéo, bem como informar aos interessados;

Produzir relatorios periodicos com informagdes e estatisticas sobre reclamagdes,

dentiincias ou queixas e seus encaminhamentos bem como sobre as providéncias

tomadas ou eventuais pendéncias;
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e Informar:

e A Secretaria Municipal de Negécios Juridicos sobre reclamagdes, dentincias ou
queixas que possam dar origem a sindicancias e inquéritos administrativos;
e Aos superiores hierdrquicos, sobre reclamagdes, denuncias ou queixas que
meregam ser objeto de pericia ou auditoria;
e Recomendar medidas que visem aprimorar a Seguranca Publica e a Defesa Civil;

e Exercer outras atividades correlatas.

I.d) A Corregedoria da Seguran¢a Publica tem a finalidade de comandar, coordenar e
supervisionar a defesa de direitos e interesses individuais e coletivos contra arbitrariedades,
abusos de poder, atos e omissdes injustos cometidos por agentes da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica, no exercicio das fungdes ou fora delas, contra os cidaddos e servidores
municipais, através do recebimento e apuracdo de reclamagdes, dentincias e queixas e demais

procedimentos conforme Lei Municipal n.° 6.088/2019.

I.e) A Divisdo de Coordenacdo do Centro Integrado de Comando e Controle (CICC) tem a
atribui¢do de coordenar. no 4mbito da seguranca publica e defesa civil o Centro Integrado de

Comando e Controle (CICC), competindo-lhe, em especial, cumprir as seguintes atribuigdes:

e (Coordenar, em parceria com a unidade de monitoramento da STIID, o monitoramento
por meio de cameras e o operador responsavel, bem como o sistema de monitoramento
eletronico, gerindo ainda as tarefas administrativas do sistema de monitoramento;

e Coordenar monitoramento dos alarmes de veiculos fruto de delitos, pratica ilicitas por
meio do sistema de monitoramento, ¢ identificar situagdes que possam comprometer a
seguranga de pessoas e de patrimoénio;

e Coordenar e elaborar roteiros para servigos de manutengdo preventiva e corretiva do
sistema;

e (Coordenar o Monitoramento e Vigilancia e fiscalizar os profissionais operadores,
sistemas € processos;

e Coordenar o recebimento de informagdes e indicadores em tempo real para identificar
quaisquer problemas ou ameagas em potencial;

e Coordenar e analisar as imagens recebidas no sistema de monitoramento, verificando
duplicidade de imagens. veiculos clonados, passagens intermunicipais, e realizar
relatorios mensais do sistema;

e (Coordenar o funcionamento da Central de Comunicagdo (CECOM / COBOM) para que

possa garantir a efetividade na transmissao de informagoes entre o operador € equipes.
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e Certificar o funcionamento e a manuten¢do adequada dos sistemas, equipamentos e

softwares utilizados, para solucionar problemas e solicitar reparos ou atualizagdes para
manter a eficiéncia operacional;

e Exercer outras atividades correlatas.

L.f) A Divisdo de Administragdo. Planejamento e Vigilancia tem a finalidade coordenar a gestdo
das atividades de planejamento. pesquisa € demais servigos referentes ao apoio e suporte a

secretaria e aos proprios publicos, competindo-lhe especificamente:

e Realizar levantamentos estatisticos sobre indices de criminalidade, ocorréncias de
violéncia, acidentes de transito, sinistros e desastres naturais vinculados a seguranga
publica.

e Identificar tendéncias e padrdes criminosos, incluindo sazonalidades, areas criticas e
evolugdo temporal dos delitos.

e Fomentar estudos sobre fatores sociais, econdmicos e culturais que influenciam a
dindmica da seguranga local.

e Coordenar o monitoramento do Plano Municipal de Seguranca Publica ¢ de Defesa
Civil;

e Integrar o planejamento municipal a Politica Nacional e Estadual de Seguranga Publica,
assegurando alinhamento normativo e acesso a recursos.

e Articular parcerias intersetoriais, envolvendo unidades como Saude, Assisténcia Social,
Educagéo, Mobilidade Urbana, Meio Ambiente e Justiga.

e Coordenar a adogdo de tecnologias emergentes, como andlise de big data, inteligéncia
artificial e plataformas digitais de monitoramento.

e C(Coordenar parcerias com universidades. institutos técnicos, centros de pesquisa e
organizagdes ndo governamentais;

e Monitorar e avaliar indicadores-chave de desempenho, como redugdo de crimes, tempo
de resposta a emergéncias, indice de resolugdo de ocorréncias e grau de satisfagdo da
populagdo.

e Elaborar relatérios de avaliagdo de impacto dos programas e projetos executados,
recomendando ajustes e corregdes de rota quando necessario.

e Organizar, manter e atualizar o cadastro de pessoal, registrando a movimenta¢do de
servidores e demais alteragdes funcionais, bem como encaminha-las ao 6rgdo central do
sistema, a Secretaria Municipal de Administra¢do, objetivando alimentar os cadastros e

bases de dados centrais e subsidiar suas demais atividades;
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Coordenar, supervisionar, analisar e orientar a aplicagdo dos recursos orgamentarios €
materiais;

Coordenar a preparagdo dos planos de aplicagdo dos recursos;

Coordenar o planejamento administrativo da secretaria:

Coordenar a zeladoria dos proprios da Secretaria:

Planejar, coordenar e supervisionar as atividades dos vigias da prefeitura, integrando
sua atuagio as agdes de vigilancia patrimonial, prevengdo de ocorréncias e apoio as
estratégias de seguranga publica municipal.;

Executar outras atribui¢des afins.

L.£.1) O Setor de Vigia de Prédios Publicos tem como atribui¢do manter a seguranga dos prédios

publicos, coordenar, monitorar e executar a vigilancia presencial em prédios publicos.

competindo-lhes especificamente:

Coordenar a equipe de vigilantes da prefeitura;

Elaborar escala mensal de todos os vigias municipais e vigias terceirizados:

Fazer a gestdo de contrato de segurangas e vigias terceirizados;

Fazer as alteracdes nas escalas sempre que necessario;

Realizar a fiscalizagiio dos trabalhos de vigilancia dos prédios publicos;

Procurar sempre atender as reivindicagdes das demais Secretarias quanto as
necessidades de vigias;

Manter as secretarias onde ha vigias alocados informados quanto a possiveis alteragdes
realizadas;

Prestar todo tipo de esclarecimentos e informagdes para o setor de gestdo de pessoas da
prefeitura sobre os trabalhos dos vigias municipais, no que diz respeito as faltas.
assiduidades e 0 que mais for necessario;

Organizar o agendamento de férias. abono pecunidrio e ajustes de pontos de frequéncia
dos vigias terceirizados;

Elaborar plano de agdio para alocar os vigias em prédios publicos prioritarios e mais
vulneraveis a furtos e vandalismo:

Manter sempre atualizado os contatos de todos os vigias para poder atender as
necessidades que possam surgir;

Manter os servigos de portaria e vigilancia dos prédios;

Exercer outras atividades afins.
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politicas de Formagdo. qualificagdo e requalificagdo dos agentes da Guarda Civil Municipal, do

Bombeiro Civil Municipal, da Defesa Civil e dos Vigias da Prefeitura, bem como de

desenvolver e implementar programas sociais e educativos junto a comunidade, visando o

fortalecimento da seguranga publica e defesa civil no municipio, competindo-lhe:

Elaborar e propor planos, programas e projetos de educagdo continuada e aprimo-
ramento profissional para os agentes da Guarda Civil Municipal. do Bombeiro Civil
Municipal, da Defesa Civil e dos Vigias da Prefeitura;

Planejar, organizar e coordenar os cursos de formagédo inicial para os candidatos
aprovados em concurso publico para os cargos de Guarda Civil Municipal e Bombeiro
Civil Municipal e da Defesa Civil, assegurando a capacitagdo técnica, operacional e
legal necessaria para o exercicio das fungdes:

Identificar as necessidades de capacitagdo e requalificacdo dos agentes. em alinhamento
com as diretrizes da Secretaria e as demandas operacionais das corporagdes;

Organizar e coordenar a realizagdo de cursos, treinamentos. semindrios, palestras e
workshops para a formacio e atualizacdo técnica, operacional, humanistica e juridica
dos agentes, incluindo capacitagio especifica para o enfrentamento a violéncia contra a
mulher;

Estabelecer parcerias com institui¢des de ensino, orgdos de seguranca e defesa civil de
outras esferas ¢ entidades civis para aprimorar os programas de educagio € qualifica¢@o;
Desenvolver e promover programas de conscientizagdo e educagio preventiva para a
populagdo, abordando temas de seguranga publica, defesa civil, prevengdo de acidentes,
emergéncias, bem como o enfrentamento e a prevengao da violéncia contra a mulher:
Organizar ¢ ministrar palestras, rodas de conversa e atividades interativas em escolas,
comunidades e demais espacos sociais, sobre as tematicas de seguranga, cidadania, e a
importancia da prevengdo e do combate & violéncia contra a mulher;

Coordenar campanhas informativas e de sensibilizagdo social, utilizando diversos canais
de comunicagfo, para engajar a comunidade nas agdes de seguranga e defesa civil;
Apoiar e promover a integragdo dos agentes com a comunidade através das agdes
sociais e educativas, fomentando a confianga e a colaboragdo mutua;

Manter registros e relatorios detalhados das atividades educativas e sociais realizadas,
avaliando seu impacto e propondo ajustes continuos:

Articular-se com outras Secretarias e entidades para a execugdo de agdes intersetoriais
que potencializem os resultados dos programas de educaciio e agdes sociais;

Executar outras atribui¢des afins.
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Comando da Guarda Civil Municipal tem a finalidade de representar, comandar,

coordenar a corporagio de Guarda Civis municipais e implementar as agdes de seguranga

publica do municipio, competindo-lhe especificamente:

Comandar e implementar as a¢des de enfrentamento a violéncia no municipio, por meio
das unidades que lhe sfo subordinadas;

Garantir, por meio de agdes planejadas, o cumprimento das leis e a preservagdo da
ordem publica, prevenindo conflitos, desordens e situagdes de risco coletivo;

Articular a¢des com demais 6rgdos da administragdo publica, forgas de seguranga e
sociedade civil, visando promover a seguranca, a cidadania e o bem-estar social;
Elaborar, implementar e acompanhar politicas de seguranga publica no ambito da
Guarda Civil Municipal, com foco na prevengdo a violéncia e no combate a
criminalidade;

Coordenar, supervisionar e acompanhar o treinamento técnico, operacional, fisico e
disciplinar dos integrantes da corporag@o, promovendo capacitagdo continua;

Promover o compartilhamento de informagdes com os diversos érgdos de seguranga
publica e autoridades competentes. para fins de inteligéncia. preven¢do e repressdo a
atos ilicitos;

Propor, orientar, aplicar e fazer cumprir as normas disciplinares da corporagio, zelando
pela conduta ética e legal dos membros da Guarda Civil Municipal:

Planejar, definir e coordenar a elaboragdo e cumprimento da escala de servigos dos
guardas civis municipais;

Conceder dispensas de servigo e outras autorizagdes administrativas, conforme previsto
na legisla¢do vigente:

Coordenar e executar os esquemas de seguranga pessoal do Prefeito Municipal, quando
requisitado, bem como de outras autoridades publicas, em situag¢des justificadas;
Promover e instruir os servidores quanto as praticas de bom relacionamento da
corporagdo com o publico, pautadas em respeito, empatia e direitos humanos;

Garantir a protegdo dos bens, servigos e instalagdes publicas do Municipio, assegurando
o pleno direito da populac@o ao uso dos espagos publicos com seguranga;

Apoiar, de forma integrada, os 6rgdos municipais responsaveis pelo transito, transporte,
fiscalizagdo ambiental, sanitaria, urbanistica, obras e posturas, assisténcia social, saude
e educacao;

Prestar suporte a execu¢do de eventos institucionais, festividades, campanhas e demais

agoes realizadas pela administragdo municipal, garantindo apoio logistico e operacional;
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Promover agdes especificas de apoio ao turismo e a recepgdo de visitantes no
Municipio. em articulagdio com a Secretaria responsavel:

Coordenar a atuagdo preventiva e comunitiria da Guarda Civil Municipal nos
territorios, com foco na presenca qualificada e na aproximagdo com a comunidade:
Executar outras atribui¢des afins. nos termos da Lei Municipal n® 339/2019, demais
normas complementares e diretrizes superiores da Secretaria de Seguranga Publica.
Organizar e atualizar a escala de servico dos agentes, conforme necessidade
administrativa € normativa;

Exercer outras atribui¢des afins.

IL.a) A Inspetoria da Guarda Civil Municipal, composta por quatro inspetorias operacionais,

tem como atribui¢do coordenar diretamente as atividades diarias da GCM, junto com o

Comando da Guarda, definir critérios e metodologias de atuagdo das equipes de seguranga, em

especial as atribuigdes:

Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram a Seguranga
Publica:

Assessorar a0 Comandante da Guarda Civil Municipal nas tomadas de decisdes sobre
assuntos inseridos no campo de competéncia da Unidade que dirige:

Despachar pessoalmente com o comandante. nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado:

Apresentar ao Comandante, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua diregdo:

Promover os registros das atividades da Unidade, como subsidio a elaboragdo do
relatério anual da Guarda Civil Municipal:

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Comandante e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Apresentar ao Comandante, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades da
Unidade sob sua dire¢io, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdio da legislagdo que regula a atuago da Guarda
Civil Municipal e das instrugdes para execugdo dos servigos;

Representar o Comandante, quando por ele solicitado;

Exercer outras atividades afins.

ILa.l) A Subinspetoria da Guarda Civil Municipal, composta por 4 subinspetorias

operacionais, tem como atribuigdo auxiliar o inspetor dirctamente nas atividades diaria da
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GCM na defini¢do de critérios e metodologias de atuagdo das equipes de seguranca, em

especial as seguintes atribuigdes:

e Auxiliar na supervisio técnica e normativa das unidades que integram a Seguranca
Publica;

e Auxiliar o Inspetor da Guarda Civil Municipal na tomada de decisdes sobre assuntos
inseridos no campo de competéncia da Unidade que dirige;

e Despachar pessoalmente com o Inspetor, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;

e Auxiliar o Inspetor, na época propria, na elaboragdo do programa anual de trabalho das
unidades sob sua dire¢do;

e Auxiliar o Inspetor na elaboragido dos registros das atividades da Unidade, que sera
usado como subsidio a elaboragdo do relatério anual da Guarda Civil Municipal;

e Assumir a equipe no lugar do Inspetor quando 0 mesmo estiver no gozo de férias ou
folgas;

e Auxiliar o Inspetor, na periodicidade estabelecida, na elaboragdo do relatorio das
atividades da Unidade sob sua dire¢do. sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

e Zelar pela fiel observancia e aplicagdo da legislagdo que regula a atuagdo da Guarda
Civil Municipal e das instrugdes para execugao dos servigos:

e Representar o Inspetor, quando por ele solicitado:

e [Exercer outras atividades correlatas.

III) O Comando do Bombeiro Civil Municipal e Defesa Civil tem a finalidade de representar,
comandar e coordenar a corpora¢io de Bombeiros Civil Municipal e da Defesa Civil,

implementando as agdes de prevengdo, competindo-lhe especificamente:

e Promover, coordenar. propor. orientar e implementar as normas disciplinares do
Bombeiro Civil Municipal;

e Promover, definir e coordenar as diretrizes para elaboragdo da escala de servigo do
Bombeiro Civil Municipal;

e Conceder dispensa do servigo, nas condigdes estabelecidas na legislagdo vigente;

e Promover, coordenar e instruir as praticas de bom relacionamento do Bombeiro Civil
Municipal com o publico;

e Promover a colaboragido e o apoio a Unidade municipal encarregado da organizagdo,

direcdio e fiscalizagdo do trafego de veiculos e dos servigos de transporte no territorio do
Municipio;
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Promover a colaboragio e o apoio as Unidades encarregadas do exercicio de poder de
policia municipal em outros campos, principalmente nos de defesa e fiscalizagdo do
meio ambiente, controle urbanistico, fiscalizagio de obras e posturas. vigilancia
sanitaria, alimentar e epidemioldgica, assisténcia social, abastecimento alimentar e
outros;

Promover a colaboragdo e o apoio 4 Unidade de turismo e aos turistas no Municipio;
Promover a colaboragio e o apoio as unidades executoras de servigos de educagdo e
satde do Municipio. como escolas e unidades basicas de satde;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo da legislagdo que regula a atuagdo do Bombeiro
Civil Municipal e das instru¢des para execugdo dos servigos;

Promover, coordenar, supervisionar e acompanhar o treinamento de seus subordinados;
Supervisionar toda a atividade de defesa civil no Municipio;

Adotar todas as medidas atinentes a organizagdo de defesa civil do Municipio, segundo
diretrizes estabelecidas na legislagdo em vigor;

Supervisionar toda a atividade de defesa civil no Municipio;

Apresentar recomendagdes ou sugestdes especificas ou prioritdrias aos orgdos da
Administra¢do Municipal, com o objetivo de prevenir, evitar ou sanar qualquer tipo de
situagdo adversa ou anormal previsivel;

Solicitar ao titular da pasta a convocagdo dos integrantes do Sistema Municipal de
Defesa Civil, periodicamente ou sempre que se fizer necessario:

Emitir comunicados a populagdo de alerta, sobreaviso ou de prontiddo, de acordo com a
situagdo;

Utilizar-se dos meios de divulgacdo para informar e orientar a populagdo, a fim de
evitar afli¢gdo ou panico;

Credenciar voluntarios para atuar na defesa civil

Coordenar a atuagdo de Orglos e pessoas em operagdo, para melhor controle da
situacdo;

Manter um sistema permanente destinado ao trato dos encargos de Defesa Civil no
Municipio, para prote¢do a populag@o e seus bens em casos de calamidade publica;
Integrar esfor¢os de maneira a obter um melhor aproveitamento dos recursos existentes
e um atendimento adequado as situag¢des provocadas por eventos de emergéncia ou de
calamidade publica;

Regular as diferentes formas de cooperagdo da comunidade, disciplinando e orientando
a participagdo social de modo que todos se sintam responsaveis pela autodefesa e

recompensados pelas contribui¢des proporcionadas;
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Garantir o planejamento e a integragdo entre a Defesa Civil e as inspetorias do
Bombeiro Civil;

Coordenar, em conjunto com o Secretario e a Divisdo de Defesa Civil a elaboragéo do
Plano Municipal de Contingéncia - PLANCON;

Promover periodicamente orientagdes e exercicios para prevengdo e reagdo a desastres e
acidentes;

Executar outras atribuigdes afins;

IIL.a) A Inspetoria do Bombeiro Civil Municipal, composta por quatro inspetorias operacionais,

tem como atribui¢do coordenar diretamente as atividades didrias do Bombeiro, junto com o

Comando do Bombeiro definir critérios e metodologias de atuagio das equipes. exercendo, em

especial, as seguintes atribuigdes:

Exercer a supervisdo técnica e normativa das unidades que integram os Bombeiros
Municipais e Defesa Civil;

Assessorar ao Comandante do Bombeiro Civil Municipal na tomada de decisdes sobre
assuntos inseridos no campo de competéncia da Unidade que dirige:

Despachar pessoalmente com o comandante, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado:

Apresentar ao Comandante, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua direcdo:

Promover os registros das atividades da Unidade, como subsidio a elaboragéo do
relatorio anual do Bombeiro Civil Municipal;

Proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao Comandante e
despachos decisérios em processos de sua competéncia;

Apresentar ao Comandante, na periodicidade estabelecida, relatorio das atividades da
Unidade sob sua direcdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

Zelar pela fiel observancia e aplicagdo da legislagdo que regula a atuagido do Bombeiro
Civil Municipal e das instrugdes para execug@o dos servigos;

Representar o Comandante, quando por ele solicitado:

Em caso de férias, folgas ou afastamentos por saude, sera designado um Comandante
Interino entre os cargos do Bombeiro Municipal;

Exercer outras atividades correlatas.

IIL.a.1) A Subinspetoria do Bombeiro Civil Municipal, composta por quatro subinspetorias

operacionais. tem como atribuigdo auxiliar o Inspetor diretamente nas atividades diarias,
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colaborando na defini¢do de critérios e metodologias de atuagdo das equipes, exercendo, em

especial, as seguintes atribuig¢des:

e Auxiliar na supervisio técnica e normativa das unidades que integram os Bombeiros
Municipais e Defesa civil:

e Auxiliar o Inspetor na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
competéncia da Unidade que dirige:

e Despachar pessoalmente com o Inspetor, nos dias determinados, e participar de reunides
coletivas, quando convocado;

e Auxiliar o Inspetor, na época propria, na elabora¢do do programa anual de trabalho das
unidades sob sua direc¢do;

e Auxiliar o Inspetor na elaboragdo dos registros das atividades da Unidade, que sera
usado como subsidio a elaboragio do relatério anual do Bombeiro Civil Municipal;

e Assumir a equipe no lugar do Inspetor quando em sua auséncia;

e Auxiliar o Inspetor, na periodicidade estabelecida, na elaborag¢do do relatorio das
atividades da Unidade sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

e Zelar pela fiel observancia e aplicagdo da legislagdo que regula a atuagdo do Bombeiro
Civil Municipal e das instru¢des para execugio dos servigos;

e Atuar e comandar agdes tipicas de Defesa Civil;

e Representar o Inspetor, quando por ele solicitado.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

’_— CARGO NATUREZA VENCIMENTO | ESCOLARIDADE QTDE. |
Secretario Agente Politico RS 12.560,00 ‘ Nivel médio completo 1
Chefe de Divisdo Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 2
Chefe de Setor Comissio ] R$ 4.000,00 Nivel superior completo 1
Assessor Comissio R$ 5.000,00 | Nivel superior completo 1

Funcdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE

|
Chefe de Divisao . R$ 2.500,00 Nivel Superior Completo
. Chefe de Setor l R$ 1.500,00 | Nivel Superior Completo

Funcoes Gratificadas

FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QTDE. |
Chefe de Expediente R$ 2.000,00 | Nivel Superior Completo 1
Ouvidoria da Guarda Municipal R$ 2.000,00 ‘ Nivel Superior Completo 1|
Corregedoria da guarda Municipal R$ 2.000,00 | Nivel Superior Completo ! 1
Divisdo do CICC R$ 2.500,00 = Nivel Superior Completo ou experiéncia na 1
drea por 3 anos
| Comandante da Guarda R$ 3.000,00 | Nivel Superior Completo ou experiéncia na 1

drea por 3 anos

Comandante do Bombeiro Municipal RS 3.000,00 | Nivel Superior Completo ou experiéncia na 1
| area por 3 anos
Inspetoria da Guarda Civil Municipal R$ 2.000,00 | Nivel Superior Completo ou experiéncia na 4

area por 3 anos

Subinspetoria da Guarda Civil Municipal | R$ 1.000,00 | Nivel Superior Completo ou experiéncia na 4

area por 3 anos

Inspetoria do Bombeiro Civil Municipal R$ 2.000.00 | Nivel Superior Completo ou experiéncia na 4

| drea por 3 anos

Subinspetoria do Bombeiro Civil R$ 1.000,00 = Nivel Superior Completo ou experiéncia na 4

Municipal drea por 3 anos | |
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Fungdo Gratificada nivel I R$ 1.500,00 | Nivel superior completo 1
Fungfio Gratificada nivel 2 RS 1.000,00 | Nivel médio completo 1
Fungdo Gratificada nivel 3 RS 500,00 Nivel médio completo 1
ORGANOGRAMA
SECRETARIA MUNICIPAL DE Secretdrio | Eapedients da
SEGURANCA PUBLICA E DEFESA CIVIL i g | Sscretariz
Cormregedornia L " Duvidoria
da Seguranga Fublica " da Seguranca Publica
Comands do
Comando da Guarda R
Civil Municipal i oo
Divisao 3 : | ; >
Wiso de Admin R ! 5
i Divisao do i Divisdo de Ensing
Pisnejamento e { | HE
vigilincis Cicc | % & Agies Sociais
¥ ¥
inspetoria Inspeforiade |
. de Equipe (4) [ | Equipe {4)
| |
Setor de Vigias
de Prédios
Plblicos v v
““““““ SR Subinspetona
Subinspsetoria i
de Exuips () de Op{e;asmnal
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ANEXO XVI
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS MUNICIPAIS

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

T) O Gabinete do Secretario da Secretaria de Servigos Municipais tem a finalidade de coordenar

e promover as politicas pablicas de servigos essenciais na gestdo de residuos, limpeza urbana,

manutengiio de vias e logradouros, drenagem e de manuten¢do da iluminagdo publica do

Municipio, além da administragio do Cemitério e Velorio Municipais, em especial as seguintes

atribuigdes:

Coordenar a execugdo das politicas publicas de Servigos Municipais, garantindo a
regularidade dos servigos:

Promover a cooperagio com as demais secretarias para implementagdo dos servigos
urbanos;

Implantar, modernizar e manter o sistema de iluminagdo publica, através das unidades
subordinadas:

Executar os projetos, servi¢os de manutengdo ¢ expansdo da iluminagédo publica no seu
ambito de atuacao;

Monitorar a execucdo dos servicos de coleta e destinacdo final de residuos solidos,
servicos de capina, poda, varrigdo, limpeza das vias, logradouros publicos. bueiros e
zeladoria em banheiros publicos:

Regulamentar, normatizar e prestar, de forma direta ou indireta, os servi¢os funerarios

no Municipio.

I.a) O Expediente da Secretaria Municipal de Servigos Municipais tem finalidade de coordenar

os processos administrativos da secretaria, controlando prazos e obrigagdes legais, coordenar o

atendimento, acompanhar o Planejamento e a execugio orgamentaria. os processos licitatorios,

0s contratos € a execucio das atas de registro de pregos, controlar o almoxarifado da Secretaria,

competindo-lhe especificamente:

Coordenar e prestar apoio administrativo direto ao gabinete do Secretario, registrando as
atividades de expediente da Secretaria;
Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitagdo na Secretaria a fim de
prestar as informagdes necessarias aos interessados;
Gerenciar a recep¢io dos documentos fisicos e eletrdnicos encaminhados ao titular da
Unidade;
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Coordenacgiio dos servigos administrativos da Secretaria, supervisionando os demais
servidores para o correto cumprimento das determinagdes superiores;

Coordenar pelo titular da unidade, nas atividades por ele designadas, visando o pronto
atendimento das demandas:

Acompanhar o or¢amento, as licitagdes e a gestdo dos Contratos da Unidade;
Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execugdo orgamentaria de
arquivos e de seguranga da informagao:

Deter a carga do patrimonio do gabinete do Secretario;

Fornecer os elementos necessarios a elaboragdo de quaisquer relatorios que lhe forem
solicitados, visando o controle da Secretaria;

Controlar e organizar os registros e relatorios referentes as comissdes, conselhos e
fundos vinculados a Secretaria;

Controlar e organizar as documentagdes de conselhos e de fundos relacionados a
Secretaria;

Gerir os recursos de adiantamentos e similares da secretaria;

Controlar as respostas de comunicagdo interna, requerimento e outros documentos da
LALI e respostas aos requerimentos do legislativo

Executar outras atribui¢des afins.

I.b) A Assessoria de Servigos Publicos Municipais tem a finalidade de realizar estudos,

pesquisas e atualizagdo de tecnologias e procedimento para melhorar a qualidade e a eficiéncia

dos servigos publicos municipais, competindo-lhe especificamente:

Analisar solugdes para demandas atuais e futuras que sejam aplicaveis ao municipio;
Analisar, acompanhar e implementar o Plano Diretor de Residuos Sélidos e os demais
planos diretores com interface com as ag¢des da Secretaria;

Emitir parecer sobre impactos de ag¢des na efetivagdo dos servigos publicos;

Apoiar e fornecer elementos ao Secretario para tomada de decisdes estratégicas;

Propor solugdes inovadoras e sustentaveis:

Acompanhar indicadores de desempenho dos servigos prestados pela secretaria;
Coordenar a interface técnica com demais setores;

Executar outras atribuigdes afins.
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I.c) O Setor de Manuten¢do das Vias Publicas Pavimentadas tem a finalidade coordenar e

executar a manuten¢do preventiva e corretiva das vias urbanas e das estradas rurais
pavimentadas competindo-lhes especificamente:

e Gerir e fiscalizar a manuten¢do das vias pavimentadas urbanas e rurais;

e Gerir e fiscalizar a manutengdo de guias, sarjetas. canaletas e passeios publicos;

e [Estabelecer, com a Secretaria de Mobilidade urbana, de obras e com o SAAE,
cronograma de execugdo dos servigos de manutengéo sob responsabilidade do setor;

e Executar outras atividades afins.

II) A Diretoria de Servigos Publicos Municipais tem a finalidade de planejamento,
coordenagdo, gestdo e operagdo dos servigos de limpeza. destinagdo de residuos sélidos

urbanos:

e Executar os servigos de coleta de residuos sélidos e sua destinagdo final;

e Gerenciar e fiscalizar as unidades temporarias de residuos implantadas pela Secretaria;

e Executar os servigos de capina. varrigdo e limpeza das vias. logradouros publicos,
limpeza e pintura de guias. banheiros ptblicos e bueiros ptiblicos:;

e Gerir o Cemitério da Saudade e o Veldrio Municipal César Bianchi Junior:;

e Elaborar diagndsticos, propostas de programas, agdes e logisticas relativas aos assuntos
da Diretoria;

e Promover, sob coordenagdo da Secretaria de Saude, a execugdo de servigos de limpeza e
manutengdo necessarios em campanhas de combate as endemias;

e Apoiar outros servi¢os publicos correlatos e ndo previsiveis:

e Normatizar os servigos publicos de limpeza urbana e manejo dos residuos;

e Coordenar o transporte e disposi¢do final em aterros sanitérios licenciados;

e Coordenar, através da Unidade Responsavel os servigos funerarios no Municipio;

e Exercer outras atividades correlatas.

Il.a) A Divisdo de Limpeza e Zeladoria Publica tem a finalidade de fiscalizar e planejar os
servigos publicos, relacionados a melhoria da limpeza publica prestada no municipio, zeladoria,

limpeza das 4reas publicas e correlatos, competindo-lhe especificamente:

e Planejar, orientar, coordenar, controlar e promover agdes destinadas a melhoria da

qualidade dos servigos de limpeza urbana no Municipio;

e Planejar rotas ¢ hordrios para coleta domiciliar, seletiva e especial;
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Realizar estudos especificos e propor os limites das areas de operagdo e itinerdrios para
coleta de residuos solidos;

Coordenar e fiscalizar as operagdes dos servigos terceirizados;

Coletar e destinar residuos de construgdo civil, inserviveis e volumosos descartados pela
populagdo de acordo com legislagdo vigente;

Gerir e operacionalizar o tratamento de residuos volumosos;

Coordenar a limpeza de vias publicas, em especial apds realizagdo de feiras e eventos;
Reportar a Central de Fiscalizagfo sobre irregularidades nas vias publicas;

Garantir que as diretrizes do Plano Municipal de Gestdo de Residuos € de Saneamento
seja integralmente cumprido, acompanhando e garantindo seus indicadores;

Coordenar a gestdo da poda, capina, varrigdo. pintura de guias e limpeza de banheiros
publicos;

Coordenar, sob orientagdo da Secretaria de Satude, a execugdo de servigos de limpeza e
manutengio necessarios em campanhas de combate as endemias;

Coordenar o atendimento de solicitagdes emergenciais de limpeza, como em situagdes
de desastres naturais, acidentes, deslizamentos ou eventos imprevistos;

Coordenar a operacionalizagdo das atividades de capina, poda e rogagem em vias
publicas, e em areas de preservagdo e corpos d'dgua;

Exercer outras atividades correlatas.

ILa.1) O Setor de Limpeza Publica tem a finalidade de acompanhar e operacionalizar os

servigos de coleta de residuos solidos de limpeza de vias publicas apos realiza¢do de feiras e

eventos, esvaziamento de lixeiras publicas, outros servigos publicos correlatos e néo

previsiveis, competindo-lhe especificamente:

Monitorar e fiscalizar a coleta regular dos residuos domésticos, comerciais e ptblicos,
abrangendo tanto residuos comuns quanto recicldveis;

Monitorar o atendimento conforme as rotas de coletas preestabelecidas;

Monitorar e fiscalizar a realizagdo de servigos de varri¢do de ruas. pragas. calgadas e
outros espagos publicos;

Coordenar a promogdo da remogdo de entulhos provenientes de pequenas obras, podas
de arvores e residuos volumosos;

Coordenar a execucdo da limpeza antes, durante e apds a realizagdo de feiras, festas
populares e outros eventos ptblicos:

Monitorar, em conjunto com a Central de Fiscalizagdo e Secretaria de Meio Ambiente,

irregularidades relativas ao descarte inadequado de residuos;
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Monitorar e fiscalizar os servigos de limpeza em areas publicas;

Executar outras atividades afins.

IL.a.2) O Setor de Servigos Publicos tem a finalidade de planejar e acompanhar a execugéo dos

servigos de limpeza e manuten¢do de bueiros, bocas de lobo e demais equipamentos de

drenagem urbana, manutengdo de vias e logradouros publicos, competindo-lhes

especificamente:

Coordenar o mapeamento detalhado de todas as galerias, bocas de lobo, valas, canais,
pogos de visita e demais componentes do sistema de drenagem urbana;

Executar, sob coordenacgio da Secretaria de Saide, os servigos de limpeza e manutengéo
necessarios em campanhas de combate as endemias

Elaborar planos periodicos de inspecdo das estruturas, com defini¢do de cronogramas
para visitas técnicas e levantamentos de campo.

Monitorar pontos criticos com historico de alagamentos ou acimulo de residuos;
Produzir e analisar relatérios de chuvas intensas e identificagdo de impactos sobre o
sistema de drenagem:;

Coordenar a desobstrugdo e limpeza de bueiros, bocas de lobo, grelhas, canais de
drenagem e pocos de visita removendo detritos solidos visando a preven¢do de
alagamentos e enchentes;

Coordenar a desobstrugdo de tubulagdes e galerias pluviais, determinando o reparo de
danos estruturais, como rachaduras, erosdes e afundamentos;

Coordenar a reposi¢do ou substituigdo de tampas, grades e elementos danificados ou
furtados;

Garantir dentro da estrutura, resposta imediata a chamados de alagamentos,
deslizamentos ou transbordamentos em areas urbanas:

Coordenar e determinar a execucdo de a¢des de contengdo provisoria, para retirada
emergencial de dgua acumulada;

Prestar apoio multidisciplinar em situagdes de calamidade, trabalhando em conjunto
com a Defesa Civil, Corpo de Bombeiros e outros érgdos;

Executar, sob coordenagiio da Secretaria de Satde, servigos de limpeza e manutengdo
necessarios em campanhas de combate a endemias

Manter registro e relatérios detalhados das ocorréncias para subsidiar futuras a¢des de
prevengdo e melhoria do sistema de drenagem:;

Executar atividades afins.
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IL.a.3) O Setor de Zeladoria Urbana tem a finalidade de acompanhar e operacionalizar os

servigos de poda, de capina. de varri¢do, de pintura de guias e de limpeza de banheiros

publicos:

e Monitorar e fiscalizar a varri¢do, lavagem e irrigagdo de logradouros e remogdo de
entulhos, limpeza em cestas coletoras de lixo em vias publicas e pragas;

e Coordenar a operacionalizagdo, de forma integrada com as demais Secretarias e o
SAAE nas atividades de irrigagdo, varrigdo, capina, poda e rogagem em areas verdes,
pragas, jardins e cuidar de espelhos d’agua;

e Monitorar e fiscalizar a manuten¢do das pinturas de guias, muretas de protegdo e outros
equipamentos publicos;

e Informar a Central de Fiscalizagio sobre irregularidades nas vias publicas;

e Determinar a limpeza e rogagem de terrenos particulares quando demandados pela
fiscalizagdo;

e Coordenar e determinar a limpeza dos banheiros publicos;

e Executar, sob coordenacio da Secretaria de Saude, os servigos de limpeza e manutengéo
necessarios em campanhas de combate as endemias;

e Coordenar a execucdo de servigos de capina e rogada de areas publicas;

e Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, a implementa¢do e a
atualizacdo do Plano Municipal de Manuten¢do Arborea;

e Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, 0 mapeamento de todas as
arvores localizadas em espagos publicos, mantendo-o atualizado;

e Monitorar, periodicamente ¢ em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, a
situacdo fitossanitaria das arvores:

e Coordenar a realizagiio periddica de podas regulares, incluindo para remogio de galhos
secos, doentes ou que oferecem riscos para os Municipios;

e Coordenar, em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, a normatiza¢do das
espécies adequadas para o plantio;

e Em conjunto com a Secretaria de Meio Ambiente, desenvolver plano de manejo das
arvores urbanas;

e Coordenar e fiscalizar a erradicag¢@o de arvores, mediante parecer técnico da Secretaria
de Meio Ambiente, que podem causar dano a vida humana;

e [Executar outras atividades afins.
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ILb) A Divisdo de Gestao Integrada de Residuos Sélidos Urbanos tem a finalidade de planejar

e implementar a politica de gestdo integrada de residuos do municipio, competindo-lhe

especificamente:

e Coordenar a implementagéo e a atualiza¢do do Plano Municipal de Gestdo Integrada de
Residuos Solidos (PMGIRS):

e Coordenar a coleta seletiva, a reciclagem e destinagdo final do Residuos, gerenciando e
monitorando indicadores de geragéo, coleta, reciclagem e disposigéo final;

e Determinar e propor medidas para gestdo eficiente de residuos urbanos:

e Apoiar e coordenar o funcionamento de centrais de triagem, usinas de compostagem e
reciclagem;

e Em conjunto com a Central de Fiscalizagdo, gerenciar a identificacdo do
descumprimento de normas, bem como impor a corre¢do de possiveis irregularidades,
como lixdes ou descarte clandestino;

e Elaborar relatorios e prestacdo de contas a sociedade, coletando dados para melhoria
dos servigos executados;

e Promover a celebracio de convénios com organizagdes ndo governamentais,
cooperativas, empresas privadas e outros orgdos publicos para aprimorar a gestdo dos
residuos;

e Articular projetos regionais de reciclagem e valoriza¢do social de catadores, inclusive

mediante promogao de parcerias:

e Estudar, identificar e monitorar pontos de entrega voluntaria de residuos reciclaveis;

e Exercer outras atividades afins.

IL.b.1) O Setor de Reciclagem de Residuos Urbanos tem a finalidade de planejar, coordenar e
executar agdes voltadas a coleta e gestdo sustentavel dos residuos reciclaveis urbanos,
promovendo a valorizagdo dos catadores, o reaproveitamento de materiais, e a conscientizagdo
da populagdo quanto a separacdo e destina¢do correta dos residuos, competindo-lhe

especificamente:

e Desenvolver, em parceria com a Secretaria Municipal de Meio Ambiente. campanhas

para estimular a separagdo de residuos pela populagio;

e Promover agdes educativas nos bairros. escolas e centros comunitarios;
* Monitorar o engajamento da populagdo nos pontos de recebimento;
e Operacionalizar os pontos de recebimento de residuos reciclaveis;
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Gerenciar equipes de campo e logistica de coleta seletiva;

Representar o municipio em projetos regionais de reciclagem:

Promover a¢des de valorizagio dos catadores (individuais, coletivos e cooperativos);
Coordenar o cadastramento dos catadores de materiais reciclaveis, garantindo sua
atualizacdo:

Identificar demandas especificas e propor politicas de inclusio:

Supervisionar o reaproveitamento e beneficiamento dos residuos reciclaveis;

Desenvolver outras atividades afins.

Il.c) A Divisdo de Integracdo Social tem fungdo de planejar, coordenar e executar agdes de

zeladoria, conservacdo paisagistica e manutengdo preventiva e corretiva em pragas publicas,

areas institucionais e areas verdes urbanas, promovendo bem-estar coletivo, sustentabilidade e

valorizagdo dos espagos publicos, competindo-lhe, entre outras fungdes:

Elaborar planos periddicos de manutengdo e revitalizagdo de pragas, jardins e areas
verdes, incluindo projetos de paisagismo e arborizagdo;

Mapear e manter atualizado o inventario dos espagos publicos sob responsabilidade da
divisdo

Coordenar servicos de capina, poda, rogagem, irrigagdo, varri¢do e limpeza em pragas e
areas verdes;

Supervisionar a manutengdo de equipamentos urbanos como bancos, lixeiras, muretas,
espelhos d’agua e pisos drenantes;

Coordenar a implantag@o de projetos paisagisticos e de jardinagem:

Informar a Central de Fiscalizag¢do sobre uso irregular, vandalismo ou descarte indevido
em dareas publicas.

Determinar agdes corretivas em terrenos publicos e institucionais com acumulo de
residuos ou vegetagdo invasiva.

Apoiar campanhas de educagdo ambiental voltadas a preservagdo dos espagos publicos:
Promover a¢des comunitarias de plantio, limpeza e cuidado coletivo das pragas;

Exercer outras atividades correlatas.

I1.d) A Divisdo de Gestdo dos Servigos Funerarios, do Cemitério da Saudade e do Velorio

Municipal César Bianchi Junior tem por finalidade a gestdo a coordenagdo, a organizagdo, a

regulamentagdo e a fiscalizagdo dos servigos funerarios dos servigos prestados nas

dependéncias do Cemitério da Saudade e do Velorio Municipal, no atendimento aos usuarios,
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seguintes atribui¢des:

I. Regulamentar e normatizar os servigos funerarios prestados no municipio;

Gerir os Servigos Funerarios:;

Fiscalizar as prestadoras de servigos funerarios;

Gerir os registros de inumagdes, exumagdes, transferéncia para ossérios, transferéncia
para outros cemitérios, observando o cumprimento das disposi¢des regulamentares:
Gerir o horario de abertura e fechamento do cemitério;

Emitir declaragdes relativas aos servigos prestados, mantendo em seu poder as vias
pagas com vistas ao encaminhamento as unidades competentes para prestagdo de
contas;

Articular com a Secretaria Municipal de Finangas, encaminhando a relagido de terrenos
concedidos e de sepultamentos efetuados por empresas funerdrias para fins de
langamento de tributos;

Realizar servigos de conservagdo e limpeza do cemitério e veldrio municipal;

Alinhar e numerar sepulturas;

Regulamentar e controlar os servigos de terceiros no cemitério de acordo com a
legislagdo;

Executar outras atribui¢des afins.

III) A Diretoria de Iluminagdo Publica e Manutengdo de Préprios Publicos tem por finalidade a

manutenc¢do, e a expanso e aprimoramento da iluminagdo publica, através de fontes limpas de

energia, elaboragdo e analise de projetos, além da manutengio e adequacio e das redes elétricas

dos proprios publicos, em especial as seguintes atribui¢des:

Elaborar, analisar e aprovar projetos para instalagdo de novos pontos de iluminagdo em
ruas, pragas, avenidas, estradas e novos empreendimentos;
Coordenar a fiscalizagio e execugdo das obras de instalagio de novos pontos de
iluminagdo;
Coordenar a elaboragdo de projetos especiais para iluminagdo de monumentos e prédios
que fazem parte do patriménio historico-arquitetdnico e cultural da cidade, em
articulagdo com as Secretarias Municipais de Obras, de Planejamento Urbano e
Secretaria de Cultura;
Coordenar cadastramento de todos os pontos de iluminagdo publica, com sua devida
especificagdo técnica, determinando sua constante atualizagio;
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Coordenar a manutengéo dos pontos de iluminago instalados nos logradouros publicos
da cidade;

Gerenciar a manuten¢o das redes elétricas de proprios publicos;

Coordenar a execugdo e/ou acompanhamentos dos servigos de iluminagdo publica, no
seu ambito de atuacdo:

Coordenar a analise e normatizagdo das instalagdes elétricas de projetos de construgdo e
reforma de prédios publicos:

Coordenar a normatizag¢do das instalagdes elétricas para realiza¢do de eventos em
espagos publicos, fiscalizando sua regularidade:

Executar outras atribui¢des afins.

IILl.a) A Divisdo de Gestdo de Projetos de Ilumina¢do Publica tem como fungdo implantar

novos projetos de iluminagdo publica mais sustentdvel no municipio, atendendo as legislagoes

pertinentes, competindo-lhe especificamente:

Coordenar a elaboracio e a revisdo do Plano Municipal de Iluminag¢io Publica;
Elaborar diagndsticos de iluminag@o publica urbanas;

Coordenar projetos de modernizag@o, como a substitui¢do de lampadas convencionais
por LED, automagéo de sistemas e implementagdo de iluminagéo inteligente.
Coordenar, em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Dados Especializados, o
mapeamento da situagdo da iluminag¢o publica no municipio;

Coordenar estudos visando selecionar tipos de luminarias, lampadas, bragos, reatores.
postes, fiagdo e sistemas de controle, priorizando eficiéncia energética, durabilidade e
reducdo de custos;

Elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica para implantacio de novos
sistemas de iluminagdo;

Coordenar a implantagdo de sistemas de eficiéncia energética;

Coordenar a identificagdo de novas tecnologias com solugdes sustentiveis e com
ganhos de eficiéncia energética;

Gerenciar a avaliagdo dos impactos ambientais e promogao da eficiéncia energética.
Coordenar projetos e elaborar estudos de viabilidade técnica, econdmica e ambiental
dos projetos de iluminagdo publica;

Exercer outras atividades correlatas.

IIL.b) A Divisdo de Execugdo de Manutencdo Elétrica tem por finalidade atuar na elaboragio e

adequagdo da rede elétrica das vias publicas e dos proprios, competindo-lhe especificamente:
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Coordenar a implanta¢do dos projetos e estudos elaborados pela Divisdo Gestdo de
Projetos de Iluminagdo Publica;

Coordenar e programar inspe¢des periddicas, identificando falhas, pontos apagados,
danos por intempéries, vandalismo ou acidentes, promovendo consertos ou
substitui¢des necessarias.

Gerenciar o monitoramento do funcionamento da rede. avaliando indicadores como
consumo de energia, tempo de resposta a falhas e indice de iluminagfo adequada;
Coordenar a elaboragdo de documentos preparatorios e acompanhar processos de
licitag@o, contratagdo e aquisi¢do de materiais e servigos, garantindo a conformidade
com a legislacdo e o cumprimento dos prazos e especificagdes;

Produzir documentos técnicos e administrativos sobre as atividades realizadas,
indicadores de desempenho e planejamento de melhorias:

Gerenciar o recebimento, registro e encaminhamento de solicitagdes de manutengéo,
expansdo ou modernizago feitas por cidaddos, 6rgdos publicos ou entidades;
Coordenar e garantir o atendimento rapido a situagdes de risco, como apagdes, postes
danificados ou curtos-circuitos que comprometam a seguranca do espago publico;
Coordenar e gerenciar o inventario, mantendo-o atualizado, incluindo localizagfo,

caracteristicas técnicas e estado de conservagdo de cada ponto de luz.

IILb.1) O Setor de Manuten¢@o da Iluminag¢@o Publica tem como finalidade a executar as

instalagbes e a manutengdes da iluminagdo publica do municipio, competindo-lhe

especificamente:

Gerenciar e orientar equipes na execu¢io de obras de instalagdo, assegurando que os
procedimentos sigam padrdes de qualidade e seguranca;

Gerenciar e orientar equipes na implantagdo e manutengdo da iluminagdo de
monumentos e prédios que fazem parte do patriménio histérico-arquitetdnico e cultural
da cidade;

Gerenciar e orientar equipes na manuten¢do dos pontos de iluminagdo instalados nos
logradouros publicos da cidade;

Coordenar a execugdo dos servigos de iluminag¢do publica;

Coordenar, gerenciar e fiscalizar a instalagdo elétrica para realizagio de eventos
publicos;

Coordenar e gerenciar apoio em eventos em locais publicos;

Exercer outras atividades afins.
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I11.b.2) O Setor de Manutengdo de Elétrica Predial tem como finalidade a executar projetos e a

manutencgdo elétrica predial do municipio, competindo-lhe especificamente:

e (Coordenar a execugdo das obras de instalacio de projetos elétricos prediais;

e Gerenciar a execucdo, analise e aprovacio de projetos elétricos dos prédios publicos;

e (Coordenar a manutencdo das redes elétricas de prédios publicos. garantindo sua
regularidade;

e Coordenar a avaliagdo dos limites de carga das redes elétricas de prédios publicos;

e (Coordenar a manuten¢do da iluminagdo dos prédios pubicos.

e Exercer outras atividades afins.

II1.b.3) O Setor de Fiscalizagdo e Manutenc¢do em Interferéncias Elétricas tem como finalidade
atuar na fiscalizagdo de obras, servigos e atividades de terceiros proximos a rede elétrica

publica, garantindo o cumprimento das normas de seguran¢a, competindo-lhe especificamente:

e  Realizar vistorias, analisar projetos, emitir autorizagdes:;

e  Acompanhar servigos de risco, como poda de arvores e icamento de cargas;

e Em caso de interferéncias, responder a emergéncias. coordenando a manutengo
corretiva para restabelecer a seguranga e o fornecimento de energia;

e Exercer outras fungdes correlatas.

5) O Gestor das Unidades de Residuos tem a finalidade de coordenar a execugdo dos servigos e

fiscalizar as unidades permanentes e tempordrias de residuos implantadas pela Secretaria de

Servigos Municipais, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar e monitorar a recolha dos materiais depositados pelos pequenos
geradores;

e Gerenciar a promogdo da destinagdo adequada dos materiais diversos;

e Garantir a adequacdo dos locais a determinag¢des sanitarias;

e Apoiar os coletores de residuos reciclaveis;

e Zelar pela manuten¢do e limpeza das unidades;

e [Exercer outras atividades afins.
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CARGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QTDE.
Secretdrio Agente Politico R$ 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo RS 8.500.00 Nivel superior completo 2
Chefe de Divisdo Comissdo R$ 7.500,00 Nivel superior completo 1

hef — ; _ Nivel superior completo ou
Chefe de Divisdo Comissdo R$ 7.500,00 experiéncia na drea de atuagio por 4
no minimo 3 anos
Chefe de Divisdo do | Comissdo R§ 7.500,00 Nivel superior completo ou 1
Servigo Funeririo experiéncia na area de atuagdo por
no minimo 3 anos
Chefe de Setor Comissio R$ 4.000,00 Nivel superior completo 7
Assessor Comissdo R$ 5.000,00 Nivel superior completo 1

Funcdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor R$ 3.000,00 Nivel Superior Completo
Chétsde Divisso RS 2.500.00 il;:lizgzeglzgggmpleto ou atuagdo na prefeitura por periodo
Chefe de Setor RS 1.500.00 SNui]:::izt;];e;iZL;gmpleto ou atuagdo na prefeitura por periodo

Funcdes Gratificadas

FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QTDE.
Chefe de Expediente RS 2.000,00 E;;’,f,'di,“fjgg‘;‘,’;;’;“ pLeto o atusgHo e prefeitura por !
Gestor de Unidade RS 1.500,00 E;:;Z'df)"ff;z:;o? 5 ';rfg;’” i 4
Fungdo Gratificada nivel 1 | RS 1.500.00 E;:if}]d?gf;ﬂ;ro? 5 f:;:“ atisagdo na prefoitucs par 1
Fungdo Gratificada nivel 2 | R$ 1.000,00 E;;ildiuspf;?i;f;n 5 ';:?)Sou siuaglome prefeitura o 1
Fungdio Gratificada nivel 3 | RS 500,00 E;:}f:d?g’:;g;f;n 4 l,;fgsou Btuschio:naprefeity por 1
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ANEXO XVIII )
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario Municipal de Saide tem a finalidade de gerir, coordenar a

implementacdo das politicas publicas conforme defini¢do do Sistema Unico de Saude e cumprir

as atribuigdes especificas:

Propor as politicas e normas sobre satide coletiva e a¢do sanitaria;

Promover a realizagdo de estudos, pesquisas e levantamentos de modo a identificar
necessidades e propor solugdes para a melhor utilizagdo de recursos na prestagdo dos
servigos de saude:

Promover e orientar a elaborag@o e a execugdo de planos e programas de saude;
Promover o estudo e o cadastramento das fontes de recursos que podem ser canalizadas
para os programas de saude em nivel municipal;

Assessorar a Administra¢do Municipal na reivindica¢do as autoridades estaduais e
federais de medidas de ordem sanitaria que escapem a competéncia do Municipio;
Supervisionar a aplicag@o e a adequag@o das normas técnicas referentes ao controle e a
erradicagdo dos riscos e agravos a populag¢do do Municipio;

Promover a prestagdo de servigos de saude a populagdo do Municipio:;

Dirigir, administrar, controlar e avaliar as a¢des dos servigos de saude em nivel
municipal;

Supervisionar o cumprimento de parametros oficiais na presta¢do dos servigos de saude
no Municipio;

Gerir, através da unidade responsdvel os recursos do Fundo Municipal de Saude,
prestando contas ao Prefeito Municipal. ao Conselho Municipal de Saude e aos
organismos federais, estaduais e municipais conforme regras estabelecidas por cada
ente;

Autorizar as despesas da Secretaria segundo os valores estabelecidos pelo Prefeito
Municipal e pelo Fundo Municipal de Saide:

Participar do controle, fiscalizagdo, transporte, guarda e utilizagdo de substancias e
produtos psicoativos, toxicos e radioativos em conjunto com os orglos federais e
estaduais competentes;

Planejar e avaliar as a¢des de vigildncia sanitaria, epidemioldgica e ambiental, em

conjunto com os demais orgdos e entidades governamentais;
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Supervisionar o desenvolvimento dos programas municipais decorrentes de convénios
com oOrgdos estaduais e federais que implementem politicas voltadas para a saude da
populagdo;

Promover os servigos de fiscalizagdo e inspegdo de alimentos e bebidas para o consumo
da populagdo:

Garantir ao cidaddo, por meio de equipes multiprofissionais e de recursos de apoio,
assisténcia e tratamento necessarios e adequados;

Garantir, com prioridade, assisténcia a satide da mulher, da crianga e do adolescente;
Coordenar agdes para fortalecimento e/ou criagdo de consorcios intermunicipais para a
composi¢do do sistema regionalizado de saude;

Propor e promover a execugdo de capacitagdo e aperfeicoamento para profissionais da
area de saude;

Supervisionar a administracdo das unidades de satde, sob a responsabilidade do
Municipio;

Fiscalizar a execugdo das atividades desenvolvidas pelos prestadores de servigos
complementares do SUS no que tange as agdes e servigos de saude bem como a
aplicagd@o dos recursos financeiros;

Acompanhar a prestagdo dos servigos realizados nas unidades de satde a cargo do
Municipio, bem como supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelas equipes de
Atencdo Primaria a Satude e Especializada;

Manter a populagdo informada sobre os riscos e danos a saude e sobre medidas de
promogdo, prote¢do, prevengdo, recuperagdo e reabilitagio;

Proporcionar servigos de educagfio sanitaria para as escolas publicas e particulares do
Municipio;

Promover o acompanhamento aos alunos da rede publica de ensino, conforme o
disposto no Programa Satide na escola bem como de outras politicas ptblicas que forem
implantadas na esfera municipal. estadual e federal;

Promover, coordenar a execugdo das agdes de Vigilancia em Saude;

Exercer outras atividades correlatas.

I.a) O Expediente da Secretaria de Saude tem a finalidade de realizar as atividades secretariais

de apoio ao Secretario de Saude, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

Coordenar a execugdo dos servigos administrativos, prestando suporte administrativo e

logistico em eventos corporativos:;
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Coordenar e garantir canais de comunica¢do do Secretario de Saude com os Diretores
de Saude:

Gerenciar a recepgdo e atendimento de clientes internos e externos, prestando-lhes
informagdes, encaminhando-os para o setor responsavel pelo atendimento a suas
solicitagdes e verificando sua satisfagdo:

Determinar a elaboragdo de oficios, comunicagdo interna. cartas, memorandos,
relatorios e outros documentos solicitados pelo Secretario de Saide;

Controlar a circulagdo e garantir a resposta em tempo oportuno a processos
administrativos, judiciais, comunica¢do interna e oficio, requerimentos, entre outros
documentos;

Gerenciar o arquivamento de documentos, coordenando ainda a pesquisa, localizagdo e
recuperagio de documentos fisicos ou digitais;

Pesquisar dados em fontes diversas, inclusive em paginas da Internet organizando e
sistematizando as informagdes de acordo com os interesses das politicas publicas
municipais;

Coordenar o monitoramento de Contratos, Convénios, Termos de Colaboracio e
Fomento, dentre outros, quanto aos prazos e execug¢do or¢amentdria referente aos
relatorios de controle encaminhados por todos os Diretores:

Administrar e organizar recursos para execugdo dos trabalhos, requisitando material de
escritorio bem como responsabilizando-se pelo controle de estoque;

Supervisionar equipe de trabalho, distribuindo tarefas, acompanhando o andamento dos
servicos delegados pelo Secretario de Saude;

Exercer outras atividades correlatas.

I.b) A Assessoria em Saude tem como atribui¢do assessorar o Secretario e os demais diretores e

chefias nas pesquisas, atualizagdes e identificagdes de oportunidades de melhorias nas

implementagdes das politicas publicas de saude. em especial as seguintes atribuigoes:

Assessorar ao Secretario Municipal e os titulares de cargo de dire¢do e de chefia na
formulag¢do e implementagdo da politica municipal da satde;

Contribuir com a sistematizagdo das informag¢des produzidas no ambito da Secretaria
para subsidiar politicas ptblicas de saide:

Produzir informagdes e conhecimentos aplicados a politica local de satde, tendo em
vista fornecer subsidios para a tomada de decisdes;

Desenvolver estudos de natureza técnica no dmbito da Secretaria Municipal de Saude:
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e Identificar novas oportunidades de aperfeigoamento das politicas de saude do

municipio;

e Providenciar a coleta, o processamento, a critica, a consolida¢do e a analise da
consisténcia das informagdes, estatisticas e dados em satde:

e Fazer levantamento dos principais problemas da gestdo da saide. sistematizar as
informagdes e apresentar para os gestores;

e Realizar outras atividades correlatas.

I.¢) Auditoria em Satde coordenara as atividades de controle e governanga. visando melhorar a
qualidade, eficiéncia e eficacia dos servigos de saude, tendo em especial as seguintes

atribuigoes:

e Coordenar atividades de pesquisa de legislagdo, jurisprudéncia e doutrina;

e Elaborar pareceres, informagdes, relatérios e outros documentos necessarios a instrug¢do
do processo de auditoria;

e Desempenhar e coordenar atividades de auditoria, respeitando as normas internas e
diretrizes do SUS:

e Gerenciar a analise de demandas sobre os aspectos de competéncia, interesse publico,
materialidade, relevancia e oportunidade para fins de tomada de decisdo sobre a
realizacdo da atividade proposta:

e Delegar tarefas com vista a formular questdes de auditoria, delimitar o escopo da
atividade, especificar localidade, organizagdes, processos, atividades, periodo de
abrangéncia e estimativa de prazo para realiza¢cdo da a¢io;

e Responsabilizar-se pela emissdo de comunicados de auditorias;

e Acompanhar e orientar o desenvolvimento dos trabalhos da atividade de auditoria, desde
o inicio da fase analitica até a fase do Relatorio Final;

e Coordenar a elaboragdo, junto aos demais membros da equipe. do Relatorio Preliminar e.
na etapa seguinte, o Relatorio Final;

e  Zelar pelo cumprimento dos prazos;

e  Executar atividades afins.

I.d) A Ouvidoria em Saude coordenara o elo entre a administragdo publica municipal por meio
da Secretaria de Satde e o usudrio de servicos publicos de saude, tendo em especial as

seguintes atribuigdes:
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Promover o controle da Administracdo Publica, provendo informagdes através de
relatérios com as manifestagdes trazidas diretamente pelos cidaddos. podendo ser
elogios, sugestdes. queixas, denuncias, dentre outros;

Receber e encaminhar dentncias de irregularidades aos orgdos responsaveis pela
apuracdo dos fatos;

Promover e apoiar a promogdo da transparéncia, do acesso a informagdo e da
participagdo social;

Estimular e promover a avalia¢do dos servigos publicos prestados pelo SUS;

Elaborar relatorios com subsidios para os gestores implementarem melhorias:

Exercer outras fungdes correlatas.

Le) Divisdo da Gestdo do Convénio com a Santa Casa tem como atribui¢do coordenar e

implementar as ag¢des do Convénio. acompanhar e fiscalizar a aplicagdo dos recursos, a

qualidade dos servigos e autorizar as transferéncias de recursos para a Santa Casa, em especial

as seguintes atribuigdes:

Analisar e avaliar os convénios em andamento e encaminhar para a aprovag¢des do
Secretario:

Analisar e avaliar o plano de trabalho apresentado pela Santa Casa levando em
consideracdo exclusivamente a necessidade do servico municipal de saude (rede
complementar) e encaminhar documento para aprovagéo do Secretario;

Autorizar previamente as transferéncias de recursos e encaminhar para a aprovagdo do
Secretario;

Justificar aditamentos e altera¢des contratuais;

Emitir normatiza¢do sobre as presta¢des de conta do contrato;

Monitorar a execugdo or¢gamentaria do Convénio;

Monitorar e controlar os registros da produgdo hospitalar:

Responder juntamente com o Secretdrio de Satde pelo convénio da Santa Casa;
Acompanhar a realizagdo de auditorias SUS, TCESP e avaliag¢do da comissdo de
monitoramento dos convénios e contratos. adotando providencias para saneamento dos
apontamentos;

Executar outras func¢des correlatas.

I.f) A Divisdo de Apoio e Qualificacio do Servigo Unico de Satde é a responséavel por auxiliar

transversalmente as Diretorias, Divisoes, Setores ¢ Unidades da Secretaria de Saude, bem como
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o Conselho Municipal de Saude, visando melhorar a qualidade e efetividade técnica, e da

prestacdo de servigos assisténcias e administrativos, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

e Promover agdes de atualizagdo de conhecimento dos profissionais da secretaria de
saude;

e Fornecer apoio técnico conciliando as competéncias das diversas -categorias
profissionais com as normativas do SUS e atribuigdo de cargos da prefeitura de Mogi
Mirim;

e Garantir a inovagdo e inteligéncia de dados em consonancia com as orientagdes e
determinagdes do SUS:;

e Apoiar na formulagdo e implantagdo de estratégias para fortalecimento da atengdo
primaria, secundaria e hospitalar;

e Apoiar a construgdo dos instrumentos de gestdo e propor agdes para alcance das metas
em conjunto com demais divisdes;

e Apoiar tecnicamente o Conselho Municipal de Saude;

e (Captar recursos e firmar parcerias técnicas de interesse da administragdo publica;

I.e.1) O Setor de Formagdo em Satude coordenara a atuacdo em conformidade com a Politica
Nacional de Humanizagdo da Atengdo e Gestdo no SUS, norteada pela valorizagdo dos
diferentes sujeitos implicados no processo de produgdo de saide. usudrios, trabalhadores e

gestores, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

e Coordenar a realizagdo de a¢des que incorporam ao cotidiano das organizagdes e ao
trabalho, a aprendizagem com a finalidade de transformar as praticas dos trabalhadores
da saude;

e Coordenar a realizagdo de acgdes de educagdo a serem executadas de forma
regionalizada/territorializada, com o intuito de ampliar o acesso as agdes de
desenvolvimento e otimizar a utiliza¢do dos recursos;

e Coordenar a realizacdo de agdes de educagdo: reflexdo e aprendizagem no/para o
trabalho, no ambito das equipes multiprofissionais, cursos presenciais e a distancia,
aprendizagem em servigo. oficinas. semindrios, congressos e outras, que contribuam
para a pactuagdo dos processos de trabalho, formagdo, atualiza¢do, qualificagdo
profissional e desenvolvimento dos trabalhadores, em consonancia com as diretrizes da
Secretaria de Saude;

e Apoiar diretamente a Diretoria de Assisténcia a Saiude quanto a agdes para a

necessidade de redugdo da fragmentag@o dos processos de trabalho;
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Coordenar a realizagio um banco de talentos para a realizagdo de trabalhos de
promocdo e prevenc¢do a saide com os profissionais das dreas de abrangéncia das
unidades de saude;

Fomentar praticas educacionais em espagos coletivos de trabalho, fortalecendo o
trabalho em equipes multiprofissionais;

Garantir a autonomia dos sujeitos e a corresponsabilizagio nos processos de trabalho
nos equipamentos de saude;

Garantir a valorizagdo de multiplas dimensdes humanas nos processos de ensino-
aprendizagem;

Exercer outras atividades afins.

I.e.2) O Setor Saude Digital tem a finalidade de coordenar e orientar as politicas de saude com

a utilizacdo e aplica¢do das novas tecnologias digitais em consondncia com as orientagdes e

determinagdes do SUS, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

Em conjunto com a Secretaria de Tecnologia, Inovagédo e Inteligéncia de Dados, definir
as demandas do processo de informatizagdo no ambito da Secretaria, incluindo
implantagdo de sistemas aplicados a satde, aplicativos e equipamentos;

Providenciar e gerir a coleta, o processamento eletronico, a critica, a consolidagdo e a
andlise da consisténcia das informagdes, estatisticas e dados em satde;

Implantar, organizar e gerir os Sistemas de Informagdes em Saude, conforme diretrizes
do SUS DIGITAL, bem como os bancos de dados do SIA, SIH, CIH, SINAN, SIM,
SINASC, PNI, entre outras bases de dados oficiais do SUS, providenciando atualiza¢éo
periddica e aprimoramento continuo, em articulagdo com Secretaria de Tecnologia,
Inovagio e inteligéncia de Dados:

Monitorar a transmissdo de dados das a¢des e servigos de saude as bases oficiais do
Ministério da Saude, no caso de identificagdo problemas de exportagdo,
incompatibilidade de informag¢des notificar imediatamente o gestor do contrato do
software de gestdo de saude;

Exercer outras atividades afins.

I.g) Diviséio de Vigilancia e Fiscaliza¢do Sanitdria tem a atribui¢do de coordenar e implementar

as agdes regulatorias, de monitoramento de produtos e agdes normativas e fiscalizatorias sobre

os servigos prestados a populagdo. bem como agdes de farmacovigilancia, vacinas e outros

produtos para a saide, de acordo com as legislagdes, Municipal, Estadual e Federal., tendo em

especial as seguintes atribuigdes:
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e Coordenar o processo de organizagdo e desenvolvimento do servigo de vigilancia
sanitaria no municipio;

e Promover e apoiar a implanta¢do da regulagdo dos procedimentos fiscalizatorios:

e Coordenar o processo de implementag¢do da politica de satde relacionada Vigilancia
Sanitaria;

e Definir os indicadores e avaliar as informagdes relacionadas Vigilancia Sanitéria, a
partir dos instrumentos de planejamento de satide e planejamento or¢amentario;

e Incorporar novas tecnologias e inovag¢do em satude relacionada a Vigilancia Sanitaria;

e Realizar inspe¢des em estabelecimentos que produzem, comercializam ou prestam
servigos relacionados a saude;

e Atuar e realizar inspe¢des diretas nas areas de:

a) bens de saude: medicamentos. alimentos, saneantes, sangue, hemoderivados,

domissanitarios, cosméticos, etc.;

b) servicos de satde: hospitais e clinicas, ambulatdrios, servicos odontologicos, e

especializados (hemodidlise, transplantes, oncologia) e servigos diagnosticos (clinicas

radioldgicas, laboratorios de analises clinicas); e

c) servicos de interesse da saude: creches, clubes, locais de tatuagem, cemitérios,

manicures, etc.

e Emitir licengas e autorizagdes sanitdrias para funcionamento de estabelecimentos;

e Assegurar apoio técnico profissional as atividades de inspegdo sanitaria e de
fiscalizacdo das posturas municipais relativas a manuten¢do da saide e da higiene
publicas;

e Coordenar e colaborar na investigagdo de surtos, casos de doengas transmitidas por
alimentos, agua ou outros agentes, em parceria com outros setores da satide publica;

e Atuar em conjunto com outros 6rgdos municipais, estaduais e federais para garantir a
efetividade das agdes de vigilancia sanitaria;

e Receber dentncias da populag@o sobre irregularidades sanitarias, realizando apuragéo,
inspegdo e, quando necessario, aplicagdo de medidas corretivas;

e Lavrar autos de infragdo, aplicar multas, interdigdes e outras penalidades previstas na
legislagdo sanitdria para estabelecimentos ou pessoas que descumpram as normas;

e Exercer outras atividades afins.

IT) A Diretoria de Assisténcia a Satide tem a finalidade de coordenar, supervisionar, monitorar,

orientar o desenvolvimento dos trabalhos nos equipamentos de saude (assistenciais e
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administrativo/gestao) integrando os diversos niveis de atencdo a satde conforme diretrizes do

Sistema Unico, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

e Planejar as agdes em satude, promovendo estudos para defini¢do dos resultados a serem
alcangados em curto, médio e longo prazo;

e Realizar estimativa da demanda de servigos de saude, analisando indicadores
sociodemograficos e indicadores de saide da populag¢do na regido de atuagio;

e Articular o trabalho com as divisdes e setores sob sua gestdo. na avaliagdo da
quantidade e da adequagdo dos recursos disponiveis para atendimento das politicas
publicas prioritarias;

e Definir metas e determinar o conjunto de indicadores para avaliar os resultados
alcangados pelos equipamentos de satde:;

e [Estabelecer padrdo de qualidade do servigo de saude a ser prestado:

e Adotar estratégias para proporcionar melhores condi¢des de trabalho as equipes,
atendimento adequado aos pacientes;

e Definir investimentos para aquisicdo de equipamentos, aparelhos e instrumentos,
levando em conta inovagdes e novas tecnologias na area da saude, bem como os valores
previstos dos instrumentos de gestdo financeiras:

e Informar as necessidades de melhorias nas instalagdes fisicas - inclusive no que diz
respeito a manutengdo predial, em fungo dos servigos de satide a serem prestados nas
unidades;

e Aprovar instru¢des de servigos e normas de funcionamento da drea de satde;

e Implementar politicas e procedimentos organizacionais em conjunto com as demais
diretorias e outras secretarias municipais;

e Participar na elaboragdo de campanhas de promogdo e prevencgio divulgando os
servicos de saude;

e Coordenar agdes de saude, fazendo o monitoramento continuo do atendimento prestado
aos pacientes;

e Supervisionar e avaliar as atividades de trabalho do pessoal médico, de enfermagem e
demais membros da equipe multiprofissional (técnico e administrativo);

e Estabelecer estratégias para otimizagdo de atendimento;

e Gerenciar mudancas nos sistemas integrados de prestagdo de servigos de saude,
promovendo e valorizando a implantag¢do e/ou implementagdo dos sistemas oficiais do

Ministério da Satde:
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Controlar a utilizagdo dos servigos de diagnostico e de tratamento, para garantir a
utiliza¢do eficaz dos recursos e avaliar a necessidade de pessoal. equipamento e
instalagdes adicionais;

Controlar qualidade de servigos. analisando indicadores de desempenho e examinando
relatorios gerenciais com resultados e impactos dos servigos de saude prestados:
Identificar oportunidades de melhoria:

Recepcionar estagidrios académicos e tecnologos., informando as rotinas e o regimento
interno da institui¢do;

Participar de processos de integragdo com entidades sociais e profissionais, participando
em conselhos e representando a institui¢do junto a sociedade civil e aos oOrgdos
governamentais:;

Celebrar convénios e estabelece parcerias com os servigos complementares do SUS em
conformidade com as necessidades da secretaria de saude;

Assistir o Secretario na proposi¢do de politicas de saide publica para o Municipio,
participando ativamente da elaborag¢do da politica municipal de saude;

Exercer outras atividades afins.

IL.a) O Setor de Regulagdio da Atengdo a Satde regula vagas aos usudrios conforme pactuagio

estabelecida no Termo de Compromisso de Gestdo do Pacto pela Satide e demais pactuagdes

interfederativas, com intuito de organizar. normatizar, controlar e garantir o acesso aos servigos

de saude, através dos servigos de regulagdo médica, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Coordenar o cadastramento dos usuarios do SUS nos sistemas padronizados pelos

entes do SUS;

e Gerenciar a contratualizagio dos servicos de satide segundo as normas e politicas

especificas pactuadas pelos entes Federativos;

e Coordenar a elaboragdo e garantir a incorporagdo de protocolos de regulagdo que

ordenam os fluxos assistenciais em toda a rede de saude;

e Avaliar de forma analitica a demanda reprimida municipal e apresentar propositura

para a redugdo das filas com medidas cabiveis financeiramente e em conformidade

com as normas legais;

e Avaliar de desempenho dos servigos publicos e provados quanto a qualidade dos

servigos prestados bem como dos valores fisicos e financeiros pactuados:

e Administrar as cotas de exames, oferecidas pelo Governo do Estado, para

atendimento em outros municipios e os servigos concedidos e controlados pelo SUS;
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Receber as solicitagdes das unidades de satde, programando os procedimentos
necessarios e retornar as informacgdes aos usudrios;

Garantir ao usudrio as consultas e os exames agendados pela Central;

Coordenar controle estatistico do nimero de faltas nos procedimentos agendados e
encaminha-los as demais unidades:

Exercer outras atividades afins.

ILb) A Divisdo de Ateng¢dio Primdaria a Saide gerenciard as agdes e servigos de saude ordenada

pela Rede de Atencdo do SUS, no primeiro nivel de cuidado, garantindo a regularidade da

principal porta de entrada do sistema, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementac@o das politicas
de Atengdo Primaria no &mbito do municipio;

Coordenar o processo de organiza¢do e desenvolvimento das agdes e servigos de
saude;

Coordenar o processo de implementagdo das politicas de saude relacionadas as areas
estratégicas da Atencdo Primaria a partir das linhas de cuidado da Aten¢do Primaria;
Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da Atengdo
Primaria, propostos por institui¢des governamentais e ndo governamentais;

Propor normas e critérios para criagdo, reestruturagdo e expansdo de servigos
assistenciais no dmbito da Ateng¢do Primaria, com énfase nas linhas de cuidado;
Coordenar o processo de planejamento em satde e planejamento or¢amentario na
Atengdo Primaria. em consondncia com as diretrizes da Secretaria;

Definir os indicadores e avaliar as informagdes relacionadas a aten¢do primadria, a
partir dos instrumentos de planejamento de satide e planejamento or¢amentirio:
Acompanhar e avaliar a execu¢do dos recursos or¢amentarios destinado a Atengdo
Primaria reportando mensalmente os dados a Divisdo de Atencio Assisténcia a Saude;
Coordenar e participar das reunides de equipes dentro de sua area de atuagao;
Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de sua atuagdo, e
sempre que necessario acionar a equipe de apoio técnico para desenvolver atividades
dentro dos principios do SUS garantindo a seguranga ética aos profissionais e
principalmente aos usudrios;

Integrar as agdes das diversas Unidades de Satde sob a responsabilidade do
Municipio;

Exercer outras atividades correlatas.
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I.c) A Divisdo de Atencdo Secundaria ¢ responsavel por formular e promover estratégia,

diretrizes e normas para implementagdo das politicas de Atengdo Ambulatorial Especializada,

segundo as diretrizes do SUS, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Formular a politica de atengfio secundaria em saude a nivel municipal, coordenando ¢
supervisionando a sua execugao;

e Programar, orientar ¢ acompanhar a execu¢do das atividades de atengdo referenciada a
saude, fazendo observar o cumprimento de parametros oficiais na prestacdo desses
Servigos;

e Participar da pactuagdo da atengdo secundaria, dimensionando a capacidade instalada
disponivel para a populagdo de Mogi Mirim e microrregido, em conformidade com os
parametros oficiais de assisténcia a saude;

e Promover estudos e andlise de programas especializados de saude, propondo formas de
executd-los compativeis com a realidade local;

e Instituir e operacionalizar os sistemas de referéncia e contrarreferéncia médica;

e Acompanhar e avaliar tecnicamente a prestag¢do dos servigos de atengdo especializada em
saude:

e Articular-se com a rede de Atengdo Primaria ambulatorial de suporte de diagndstico e de
medicamentos (REMUNE), visando uma efetiva operacionalizagdo das atividades de
aten¢do especializada da saide;

e Sistematizar, consolidar e analisar as informag¢des de saude geradas na unidade de
atencdo especializada, para avaliacdo permanente da qualidade dos servigos;

e Definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo nivel de atengdo;

e Orientar a fiscalizagdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria com entidades
privadas e filantropicas prestadoras de servigos de satide no Municipio:

e Propor ao Secretario modificagdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios, quando
couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisio;

e Identificar necessidades de capacitagdo e educacdo permanente do quadro de
profissionais de aten¢do especializada de saude;

e Exercer outras atividades afins.

IL.c.1) O Setor de Auxilio de Diagnostico Terapéutico (SADT) coordena e garante a realizagao
de exames laboratoriais ou de imagem ou a realizagdo de procedimentos terapéuticos

especificos visando o diagndstico do paciente, tendo em especial as seguintes atribuigdes:
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Formular e promover estratégia, diretrizes ¢ normas para implementagdo da politica
para auxiliar o acesso ao diagndstico terapéutico do usudrio;

Coordenar o processo de organizacdo e desenvolvimento do servigo;

Apoiar a implanta¢io da regulagdo dos procedimentos;

Coordenar o processo de implementagdo da politica de saude relacionada ao Auxilio
Diagnostico e Terapéutico, dando continuidade as linhas de cuidado;

Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da Atencdo de
Apoio em conjunto com a Divisdo de Ateng¢o Primaria e Secundaria;

Propor normas e critérios para criagdo, reestruturacdo e expansdo dos servigos com
énfase nas linhas de cuidado;

Definir os indicadores e avaliar as informacgdes relacionadas ao Auxilio Diagnostico e
Terapéutico, a partir dos instrumentos de planejamento de saude e planejamento
or¢amentario, encaminhando os documentos mensalmente para a Diretoria de
Assisténcia a Saude:

Acompanhar e avaliar a execug¢do dos recursos orcamentdrios destinado ao Auxilio
Diagnostico e Terapéutico;

Promover e participar do processo de incorporacio de tecnologias e inovagdo em saude
relacionada Auxilio Diagnostico e Terapéutico;

Encaminhar solicitagdes de manutengdo preventiva e corretiva para a Diretoria de
Administra¢do;

Exercer outras atividades afins.

II.c.2) O Centro de Especialidade Odontolégica — CEO tem a finalidade de atuar de forma

estratégica para qualificar e melhorar a resolutividade da Rede de Atencdo a Saude Bucal,

como suporte técnico € assumindo responsabilidade pelos usuarios, preservando o vinculo com

a Atengao Primaria a Saude, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

L ]

Garantir o funcionamento das seguintes especialidades: diagndstico bucal, com énfase
no diagnostico e detec¢do do cancer de boca, periodontia especializada, cirurgia oral
menor dos tecidos moles e duros, endodontia e atendimento a portadores de
necessidades especiais;

Garantir o acesso da populagdo ao atendimento odontologico em tempo oportuno.
Organizar, orientar e acompanhar o atendimento odontologico em conformidade com os

protocolos de atendimento:
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Emitir relatorios mensais sobre numero de atendimentos realizados, tratamentos
concluidos no CEO, demanda reprimida por especialidade, e tempo de espera na
demanda reprimida;

Encaminhar solicitagdo de manutengdo preventiva e corretiva dos equipamentos
odontologicos, mdveis e equipamentos para o setor de manutengao;

Encaminhar escala de trabalho para a Divisdo de Assisténcia a Satde da equipe
odontolégica até o ultimo dia 1til que antecede o més de trabalho.

Colaborar com a constru¢dio de protocolos assistenciais, fluxos entre os servigos e
padronizagdo de insumos e equipamentos;

Realizar exames complementares quando aferida sua necessidade;

Apoiar tecnicamente a Aten¢do Primaria, orientando e integrando as agdes com o0s
profissionais;

Exercer atividades correlatas.

Setor do Bem-estar da Mulher coordenara os cuidados especializados a saide da mulher,

cujo foco ¢é atendimento nas fases do ciclo reprodutivo, climatério, gestagdo de risco e

preveng¢do de neoplasias femininas. tendo em especial as seguintes atribuicdes:

Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementagdo da politica de
saude da mulher em conformidade com a politica nacional em conjunto com a atengfio
primdria, garantindo ainda o acesso diagnéstico e terapéutico a usudria;

Coordenar o processo de organizagdo ¢ desenvolvimento do servigo;

Apoiar a implantagdo da regulagdo e fluxos assisténcias;

Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da Atengdo a
Saude da Mulher em conjunto com a Divisdo de Atengdo Primaria e Secundaria;

Propor normas e critérios para criagdo, reestruturagdo e expansio dos servigos com
énfase nas linhas de cuidado:

Definir os indicadores e avaliar as informagdes a partir dos instrumentos de
planejamento de saude e planejamento orgamentario, encaminhando os documentos
mensalmente para a Diretoria de Assisténcia a Satde;

Acompanhar e avaliar a execugdo dos recursos orgamentarios destinado ao BEM;
Encaminhar solicitagdes de manutengdo preventiva e corretiva para a Diretoria de
Administragdo;

Garantir atendimento integral e multiprofissional as usuérias de preferencialmente no
mesmo dia de atendimento no BEM:

Exercer outras atividades afins.
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O Setor do Ambulatorio de Equipe Multiprofissional, de Ostomia e de Feridas ¢

responsavel pelo servigo especializado na avaliagdo, tratamento de condig¢des clinicas e

tratamento de lesdes agudas ou cronicas, bem como de orientagdes de autocuidado, tendo em

especial as seguintes atribuigdes:

Assistir o Chefe Divisdo na proposigdo da politica de atengdo secundéria nos
ambulatorios especializados em saude no municipio, supervisionando a sua execugéo;
Programar, orientar e acompanhar a execugdo das atividades de atengdo referenciada a
saude, fazendo observar o cumprimento de pardmetros oficiais na presta¢do desses
Servigos;

Participar da pactuac¢do da atengdo secundaria. dimensionando a capacidade instalada
disponivel para a populagdo de Mogi Mirim, em conformidade com os pardmetros
oficiais de assisténcia a saude:

Promover estudos e analise de programas especializados de saude, propondo formas de
executd-los compativeis com a realidade local;

Monitorar os sistemas de referéncia e contrarreferéncia da equipe multiprofissional,
Acompanbhar e avaliar tecnicamente, em conjunto com os responsaveis técnicos em cada
area, a prestacio dos servicos de aten¢do especializada em sauide;

Articular-se com a rede de atengdo primaria ambulatorial de suporte de diagnostico e de
medicamentos, visando uma efetiva operacionalizagdo das atividades de atencdo
secundaria;

Sistematizar, consolidar e¢ analisar as informagdes de saude geradas na unidade de
atencdo secunddria, para avaliagdo permanente da qualidade dos servigos:

Definir protocolos assistenciais de acesso as especialidades do segundo nivel de atengéo
em conjunto com a aten¢do primadria e regulagao;

Propor ao Diretor modificagdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios, quando
couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisio;

Identificar necessidades de capacitagdo e educagdo continuada do quadro de
profissionais de aten¢do secundaria em saude:

Executar outras atribui¢des afins.

II.c.5) Setor do Melhor em Casa e Oxigenoterapia tem a finalidade de gerir a assisténcia dos

cuidados domiciliares garantindo a integra¢do com a assisténcia em saude primaria, secundaria

conforme definicdo do Sistema Unico de Satde e através de suas unidades de atendimento e

das unidades de gestdo, tendo em especial as seguintes atribui¢des:
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e Adotar estratégias promocionais da qualidade de vida e satde capazes de prevenir
agravos, proteger a vida, educar para a defesa da saude e recuperar a saude, protegendo
e desenvolvendo a autonomia e a equidade dos individuos junto com sua familia;

e Contribuir para o desenvolvimento de processos e métodos de coleta, andlise e
organizag¢do dos resultados das agdes e servigos de saide;

e Realizar atendimentos nas residéncias segundo os principios de humaniza¢do da
atencgao;

e Gerenciar a administragdo dos medicamentos prescritos;

e Atender a solicitagdo das unidades de satde para avaliagdo dos usudrios quanto as
condig¢des de saude, se o usuario for admitido no servigo a equipe emitira relatorio
mensal sob as condi¢gdes de satde do usuario para conhecimento da responsavel pela
unidade de atengfio primaria em satide, ndo sendo caso de assisténcia domiciliar a
equipe emitira relatorio de contrarreferéncia;

e Realizar visitas ndo programadas aos usuarios assistidos pela equipe do melhor em casa,
assim como as pacientes do protocolo de oxigeno terapia para verificar a continuidade
de assisténcia pelos cuidadores;

e Proporcionar aten¢do continua e qualificada no ambiente familiar com enfoque na
qualidade de vida e bem-estar com vistas a redugdo das internagdes hospitalares;

e  Garantir trabalho em conjunto com a atengdio hospitalar visando a alta precoce e os
cuidados necessarios no ambiente familiar;

e Exercer outras atividades afins.

II.c.6) O Setor da Casa do Adolescente coordenard a unidade de cuidado aos adolescentes,
proporcionando atengdo integral ¢ acolhedora as necessidades dos adolescentes envolvendo

mudangas fisicas, emocionais e sociais, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Formular e promover estratégia, diretrizes e normas para implementag@o da politica de
saude do adolescente em conformidade com a politica nacional de satde;

e Articular trabalhos com as Secretarias Municipais de Assisténcia Social, de Cultura, de
Esporte e de Educagio;

e Coordenar o processo de organizagdo ¢ desenvolvimento do servigo;

e Apoiar a implantag¢do da regulacgio e fluxos assisténcias;

e Coordenar o desenvolvimento dos programas e estratégias no ambito da Atengdo ao

Adolescente em conjunto com a Divisdo de Atengéo Primaria e Secundaria;
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Propor normas e critérios para cria¢do, reestruturagdo e expansdo dos servigos com

énfase nas linhas de cuidado;

Definir os indicadores e avaliar as informagdes a partir dos instrumentos de

planejamento de saide e planejamento orgamentario, encaminhando os documentos

mensalmente para a Diretoria de Assisténcia a Saude:

Acompanhar e avaliar a execug¢do dos recursos orgamentdrios destinados a Casa do
Adolescente;

Promover autonomia e protagonismo juvenil;

Garantir orientagdes sobre gravidez na adolescéncia, uso de drogas licitas e ilicitas,

infec¢des sexualmente transmissiveis, entre outros direitos;

Garantir o acolhimento imediato nesse centro de atendimento;

Promover capacitagdo constante quanto a formagdo de profissionais qualificados ao

atendimento aos adolescentes:

Encaminhar solicitagdes de manutengdo preventiva e corretiva para a Diretoria de

Administragao;

Exercer outras atividades correlatas.

O Setor de Servigos Complementares ao SUS gerenciara os servigos pelo terceiro setor,

analisando a necessidade e vantajosidade. bem como fiscalizando a execugio dos termos, tendo

em especial as seguintes atribui¢des:

Supervisionar as negociagdes convénio/contratuais entre os entes;

Identificar e coordenar altera¢des nos convénios/contratos por motivos de programagio,
técnicos, financeiros ou de pessoal;

Garantir que o objeto do convénio/contrato atenda aos requisitos do Diretoria de
Assisténcia a Saude e estd em conformidade com as normas legais do servigo publico e
SUS;

Revisar os termos e condi¢des dos instrumentos de contratagdo;

Coordenar a preparacdo, apresentacdo e revisdo de propostas:

Garantir a inser¢do dos dados nos sistemas de controle e auditoria em tempo oportuno.
Garantir que as clausulas contratuais sejam seguidas em sua plenitude;

Garantir o cumprimento do cronograma de avaliagdo da comissdo de avaliagdo e
avaliacdo dos instrumentos contratuais;

Gerenciar a elaboragdo de relatérios e pareceres conclusivos sobre os servigos prestados

pelo terceiro setor:
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e FElaborar notificagdo aos prestadores de servigo quando houver evidéncia de

descumprimento e clausulas contratuais e ndo cumprimento de metas;

e Exercer atividades afins.

IL.d) A Divisdo de Vigilancia em Satude coordena e planeja as atividades que monitoram a
satide da populagdo, identificam riscos e buscam evitar o surgimento de doengas e outros
problemas de saide de ordem sanitdria e epidemiologica, tendo em especial as seguintes

atribuigdes:

e [Elaborar e divulgar informagdes e andlise de situagdo da satide que permitam estabelecer
prioridades, monitorar o quadro sanitdrio e epidemiologico do Municipio e avaliar o
impacto das agdes de prevengdo e controle de doengas e agravos, bem como subsidiar a
formulagdo de politicas da Secretaria;

e Coordenar a execugdo das atividades relativas & disseminagdo do uso da metodologia
epidemioldgica para subsidiar a formulagdo, implementagfo e avaliagdo das agdes de
prevengdo e ao controle de doengas e de outros agravos a satude sejam eles das doengas
de notificagdo compulsoria, cronicas e satde do trabalhador;

e Coordenar a execugdo das atividades relativas a prevengdo e ao controle de doengas e
agravos a saude;

e Fomentar e implementar o desenvolvimento de estudos e pesquisas que contribuam para
o aperfeigoamento das agdes de vigilancia em saude:

e Promover o intercdmbio técnico—cientifico, com organismos governamentais e ndo
governamentais, na area de epidemiologia e controle das doengas, incluindo & saiude do

trabalhador:
e (Coordenar e acompanhar a gestio da epidemiolégica, ambiental e satide do trabalhador;

e Exercer outras atividades afins.

IL.d.1) O Setor de Vigilancia Epidemioldgica é responsavel por monitorar constantemente o
comportamento de doenga ou agravo de saude publica possibilitando assim a tomada oportuna
de medidas de intervengdo adequadas para controlar efetivamente a situagéo, tendo em especial

as seguintes atribuicdes:

e (Coordenar e gerenciar o sistema municipal de vigilancia das doengas transmissiveis e
ndo transmissiveis, agravos e eventos de importancia para a saide publica;
e Coordenar, supervisionar e executar as a¢des de investigagdo epidemioldgica dos casos,

obitos ¢ surtos de doengas, agravos e eventos de importancia para a saude publica e
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normatizar, adotar e determinar as medidas necessarias para o controle da doenga ou
agravo;

e Coordenar, planejar e avaliar as atividades de programas municipais de vigilancia,
prevengdo e controle da doenga ou agravo:

e Coordenar e apoiar respostas as emergéncias em saude publica, em conjunto com areas
técnicas;

e Coordenar, normatizar e monitorar as ag¢des do Programa Nacional de Imunizagdes no
Municipio, visando garantir manuten¢do adequada da rede de frio em todo o processo,
bem como a cobertura vacinal minima;

e Monitorar e avaliar o comportamento epidemiologico das doengas, agravos e eventos de
importincia para a saude publica e propor medidas de prevengdo, de intervengio e de
controle;

e Promover o monitoramento da mortalidade infantil e materna coordenando o comité de
mortalidade materna e infantil;

e Solicitar manutengdo preventiva e corretiva predial, dos moveis e equipamentos para a
Diretoria Administrativa;

e Gerir os sistemas de informacfo epidemiolégica. no ambito do Municipio. em
articulagdo com a Diretoria de Planejamento e Gestdo em Saude, incluindo:

a) coleta e consolidagdo dos dados provenientes de unidades notificantes do SINAN, do
SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos;

b) envio dos dados ao nivel estadual. regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas
normas de cada sistema, observando mensalmente se os dados foram transmitidos pelo
sistema municipal de informagao;

¢) analise dos dados;

d) retroalimentagdo dos dados.

e Lxercer outras atividades afins.

I1.d.2) O Setor de Saide Ambiental tem a finalidade coordenar estudos para reduzir os
impactos de fatores ambientais, sejam eles naturais ou resultantes da atividade humana, t€m

sobre a saude humana, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Organizar, orientar, normatizar e coordenar a Vigilancia em Saude Ambiental
objetivando a amplia¢do da capacidade de detectar, precocemente, situagdes de risco a
saide humana que envolvam fatores quimicos, fisicos e biologicos presentes na agua,

no ar e no solo;
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Prevenir e controlar as zoonoses, estabelecer a¢des de vigilancia entomologica para
monitorar e orientar o controle no combate a doengas transmitidas por vetores como
também analisar o impacto de mudangas ambientais, das catastrofes e dos desastres
naturais sobre a saude das populagdes, visando o desencadeamento de agdes
preventivas;

Participar da defini¢do de normas e de mecanismos de controle de 6rgdos afins, de
agravo sobre o meio ambiente ou dele decorrentes que tenham repercussdo na saude
humana;

Garantir a manuteng¢do da sala de situacdo das doengas transmissiveis por vetores alados
mensalmente em conjunto com as demais Secretarias Municipais;

Avaliar riscos aos quais populag¢des estdo expostas e monitorar contaminantes quimicos
e biologicos;

Fornecer dados epidemiologicos para planejamento e execugdo de agdes de prevengdo,
controle e promogdo da satde humana;

Solicitar manuten¢do preventiva e corretiva predial, de moveis e equipamentos;

Exercer atividades correlatas.

III) A Diretoria de Planejamento, Gestdo de Satde e Fundo Municipal de Saude tem a

finalidade de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos em

conjunto com as demais Diretorias da Secretaria de Saude, subsidiando o Gestor Municipal nas

tomadas de decisdes considerando os instrumentos de gestdo do Sistema Unico de Saude. bem

como as diretrizes governamentais municipais, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

Planejar em conjunto com as areas administrativas e assistenciais as diretrizes, os
objetivos e metas plurianuais e anuais, bem como os prazos de execugéo, indicadores e
responsabilidades das Diretorias da Secretaria de Saide;

Coordenar e supervisionar as atividades de elaboragdo da programacdo or¢amentéria e
financeira, de reformulag¢des e de solicitagdo de créditos adicionais das a¢des, no Fundo
Municipal de Saude, acompanhando semanalmente o Fundo Nacional e Estadual de
Saude, assim como a aplicagdo dos recursos da Fonte Municipal de Saude;

Coordenar e orientar as atividades especificas de programagdo e de execucdo
orcamentaria, financeira e contabil, na Secretaria Municipal da Saude;

Orientar as unidades contabilmente quanto a administragdo de recursos alocados no seu
orgamento;

Emitir orienta¢des técnico-operacionais sobre as atividades de acompanhamento e

gestdo de indicadores de execu¢do or¢amentaria, financeira e contabil, na Secretaria
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Municipal da Saude de acordo com as orientagdes do SUS, promovendo os ajustes

necessarios;

e Garantir a transmissio de dados dos sistemas oficiais do Ministério da Saude;

e Acompanhar a presta¢do de contas da Secretaria de Saude em conformidade com as
Leis do SUS, normativas do TCESP, entre outros entes fiscalizacdo:

e Providenciar a execugdo de medidas, junto as demais unidades da Secretaria, com o
objetivo de implementar normas de planejamento e prioridades para as ag¢des de saide
publica no &mbito municipal;

e Acompanhar e orientar os trabalhos de revisdo e avaliagdo dos programas e projetos sob
a responsabilidade da Secretaria;

e Promover a elaboragdo de mapas, quadros, graficos e relatorios para controle das
atividades programadas;

e Estudar e propor ao Secretdrio a elaborag@o de normas destinadas a facilitar a execucdo
das atividades de planejamento das a¢Ges de saude em nivel municipal;

e Promover a andlise critica dos programas setoriais de trabalho da Secretaria, verificando
sua conveniéncia e oportunidade;

e Promover reunides com os dirigentes das unidades da Secretaria, em conjunto com seu
respectivo Diretor, visando ajustar, do ponto de vista da programagdo geral, as propostas
apresentadas;

e [Executar outras atribui¢des afins:

e Programar, dirigir e supervisionar os servigos relativos a empenho das despesas e
verificagdo da conformidade dos comprovantes:

e Propor, no inicio de cada exercicio financeiro, a emissdo de empenhos, globais ou por
estimativa, das dotagdes orcamentarias que comportem esse regime:

e Registrar o empenho prévio das despesas da Prefeitura;

e Conferir os processos de empenho das despesas e visar os que forem aprovados;

e Emitir as notas de empenho relativas as solicitagdes de despesas das diversas
Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orcamentarias ou créditos adicionais;

e Fazer acompanhar a execugo orgamentaria, na fase de empenho prévio;

e Manter a Secretaria de Governo informada da posigdo das dotagdes para cada programa,
projeto e unidade orcamentdria;

e Gerenciar a preparagdo dos balancetes mensais da execugdo or¢amentaria;

e Providenciar a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicagdo de fundos financeiros;

e (Coordenar a manutengdo de controle dos fundos contabeis e transferéncias aplicadas

através dos diversos orgdos municipais, bem como dos devedores por adiantamento;

120

Cod. 7054



GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAQ PAULO - BRASIL

Controlar a aplica¢do dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos legais e
das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os 6rgdos financiadores;
Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem falhas ou irregularidades:

Providenciar a conciliagdo dos extratos bancérios dos estabelecimentos através dos
quais forem feitos os pagamentos constantes das presta¢des de contas:

Coordenar a elaboragdo da prestagdo de contas de fundos e outros recursos transferidos
a Prefeitura, utilizando os elementos fornecidos pelos érgos executores;

Gerenciar quadros demonstrativos das despesas feitas com fundos e transferéncias;
Coordenar a elaboracdo das prestagdes de contas, garantindo clareza e determinando
melhorias visando a melhor didatica e visualiza¢do:

Gerenciar todas as fases da elaboracdo de prestacdo geral de contas da Prefeitura para
orgdos repassadores e fiscalizadores:

Estabelecer cronograma de execugdo mensal de desembolso em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Fazenda;

Elaborar a proposta de programacao financeira e dos cronogramas de desembolso, com
base na disponibilidade de caixa:

Conferir e controlar diariamente os boletins de movimentagdo financeira em articulagio
com a Secretaria Municipal de Fazenda:

Controlar extratos e saldos das contas bancérias vinculadas ao Fundo Municipal de
Saade, em articulag@o com a Secretaria Municipal de Fazenda:

Providenciar os registros sintéticos e analiticos, relativos as operagdes contdbeis em
todas as suas fases do Fundo Municipal de Saude, em articulagdo com a Controladoria
Geral do Municipio;

Realizar os pagamentos devidamente autorizados, mediante apresentag@o ¢ conferéncia
da documentag@o apropriada e do recibo correspondente;

Executar outras atribui¢des afins.

IIl.a) Setor de Captagdo de Recursos € o responsavel por identificar, captar e gerir recursos

financeiros adicionais para fortalecer a rede de servigos SUS, tendo em especial as seguintes

atribuigdes:

Captar recursos financeiros das mais diversas fontes de financiamento que possibilitem
a realizagdo de projetos, expansdo de atividades e melhoria da infraestrutura;

Coordenar a manuten¢do e insercdo de dados nos sistemas de capta¢do de recursos, em
tempo oportuno, de acordo com as fases dos processos de liberagido de recursos;
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Monitorar as plataformas oficiais de recebimento de recursos financeiros e encaminhar
as propostas de captagdo de recursos para as areas técnicas desenvolverem os planos de
trabalho para a solicitagdo dos recursos;

Auxiliar a equipe técnica na formatagdo de projetos, tais como escopo, metas,
cronograma, or¢amento, indicadores. relatorios técnicos e financeiros, e quando
necessario encaminha-los para aprovagdo do Conselho Municipal de Satude, CIR e CIB:
Realizar a prestagio de contas em conformidade com os pardmetros exigidos pelos
orgéos transferidores de recursos;

Assegurar o controle social por meio da prestagdo de contas ao conselho municipal de
saude, controles internos e externos da saude, bem como da sociedade;

Implantar praticas administrativas eficientes, registrando adequadamente cada etapa da
aplicacdo de recursos;

Executar outras atividades afins.

IIL.b) Setor de Prestagdo de Contas ¢ responsavel pelo processo formal de comprovagio da

utilizagdo dos recursos publicos dentro dos parametros de legalidade e efetividade dos gastos,

tendo em especial as seguintes atribuicoes:

Solicitar a publica¢do de convocagdo para a audiéncia publica a ser realizada na camara
municipal para apreciagio dos relatorios financeiros e operacionais da saude;

Fiscalizar a aplica¢@o dos recursos e o desenvolvimento das atividades correspondentes
aos planos de trabalho firmados nos instrumentos contratuais;

Exigir a indicagdo, no corpo dos documentos fiscais originais que comprovem as
despesas — inclusive nota fiscal eletronica — do numero estabelecido nos instrumentos
contratuais;

Receber e examinar as comprovagdes apresentadas e emitir parecer conclusivo, nos
termos dos Instrutivos do TCESP, bem como demais legislagdes SUS e contdbeis;
Analisar as prestagdes de contas e em caso de irregularidades na comprovagéo
apresentada ou na auséncia da prestagdio de contas, exigir dos prestadores de servigo, no
prazo méximo de 20 (vinte) dias tteis contados da notificagfo, prorrogavel por igual
periodo, se necessario, o saneamento da presta¢do de contas;

Suspender, por iniciativa propria, novos repasses aos prestadores cuja prestagdo de
contas estiver irregular, quando decorrido o prazo estabelecido na notifica¢do ou que o
encaminhamento da resposta ndo comprove os gastos em conformidade com os critérios

legais:;
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e Exigir dos prestadores de servigo a devolugdo de eventual numerario, com os devidos
acréscimos legais;

e Expedir, a pedido dos interessados. declaragdes ou atestados de regularidade referentes
as comprovacdes apresentadas;

e Realizar conciliagdo bancaria constante, para identificar inconsisténcia e propor
corre¢des imediatas;

e Transmitir as prestagdes de contas ao TCESP. controle interno, conselho municipal de
saude e 6rgdos repassadores dos recursos dentro dos prazos legais;

e Atuar como interface com auditorias internas e externas;

e Apresentar relatérios e documentagdo solicitados pelos 6rgaos fiscalizadores;

e Assessorar o Secretario de Saide e Diretores quanto a aplicagdo e comprovagio

adequada dos recursos financeiros.

IIL.c) A Divisdo de Planejamento, Unidade de Avaliagdo, Controle e Faturamento € responsavel
pelo controle e avaliagdo dos processos inerentes a fungdo de gestdo, voltados para os aspectos
quantitativos, qualitativos, fisicos e financeiros das politicas de saude, utilizando para isso o

planejamento estratégico. tendo em especial as seguintes atribuicdes:

e Avaliar, Controlar e Faturar os servigos prestados a populagdo tendo com um dos
principais a observago das normas legais e instrumentos de gestdo do SUS;

e Emitir parecer quanto viabilidade das agdes e servigos de Atengdo Primaria, de Média e
Alta Complexidade quanto a sua habilitagdo e qualificagdo, utilizando, para tanto, os
dados disponiveis nos Sistemas de Informagdo do SUS e Secretaria de Saude;

e Garantir o registro ¢ envio, ao Ministério da Saude, de todos os procedimentos
realizados em todas as unidades de satde préprios e terceiros;

e Monitorar aplicac¢do dos recursos vinculados ao SUS:

e Controlar e avaliar as atividades e agdes da saude no Municipio, fazendo observar o
cumprimento de parametros oficiais na prestag@o desses servigos;

e Proceder a estudos e andlise de programas de saude, propondo formas de executd-los
compativeis com a realidade local;

e Propor punig¢des as entidades contratadas e/ou conveniadas no caso de descumprimento
das normas estabelecidas de acordo com os instrumentos de gestdo e legislagdo
aplicavel;

e Propor ao Diretor modificagdo ou cancelamento de contratos e/ou convénios, quando

couber, redigindo e anexando pareceres necessarios a decisdo;
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e Conduzir analise situacional, definir metas e estratégias de curto, médio e longo prazo a
fim de atingir as metas estabelecidas no PPA e Plano de Governo;

e Exercer atividades correlatas.

III.c.1) O Setor de Planejamento coordenara o elo entre o planejamento institucional € a

operacionaliza¢do dos servigos, tendo em especial as seguintes atribuigdes:

e Propor diretrizes para o planejamento € o dimensionamento da oferta e da demanda da
for¢a de trabalho em saude, nos diferentes niveis de atengéo a saude;

e Subsidiar a defini¢gdo de modelos, metodologias, indicadores e parametros validos para
o planejamento e o dimensionamento da oferta de servigos no ambito do SUS,
adotando, sempre que possivel, a perspectiva multiprofissional das equipes de saude,
em conformidade com os instrumentos de gestdo do SUS e o plano de governo:

e Fomentar proposi¢des legislativas ou infralegais para normatizar o processo de trabalho
dentro dos principios de diretrizes do SUS;

e Emitir relatérios com a analise dos indicadores pactuados para seu diretor imediato,
mensalmente:

e Definir as instdncias e mecanismos de controle. avalia¢do e de fiscalizagdo das agoes ¢
servigos de saude;

e Articular-se com outras Secretarias, entidades e conselhos para implementar agdes
intersetoriais;

e Garantir compatibilidade entre os planos de saide e instrumentos de gestdo
orcamentaria;

e Apoiar unidades assistenciais e administrativas na programagéo e execugdo dos recursos
orgamentarios;

e [Exercer outras atividades correlatas.

IIl.c.2) O Setor de Gestdo do Fundo Municipal de Satde desenvolve agdes estratégicas dos
recursos financeiros destinados a agdes e servigos de satide, conforme estabelecido pelo SUS,

tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Administrar os recursos or¢amentarios e financeiros destinados, em cada ano, a saude,
garantindo a aplica¢do dos recursos minimos constitucionais;
e Auxiliar na elaboragio de normas técnicas e estabelecimento de padrdes de qualidade e

pardmetros de custos dos servigos necessdrios aos seguimentos de saude;
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e Elaborar e monitorar as propostas orcamentérias do Sistema Unico de Saude (SUS). de
conformidade com o plano de saude:

e Realizar opera¢cdes de natureza financeira de interesse da saude, autorizadas pelo
Secretario de Saude;

e Analisar e emitir parecer quanto as condigdes orgamentarias de forma previa a
celebracdo de convénios, contratos de gestdo, termo de colaboragdo e fomento, no que
tange aos valores financeiros apresentados na proposta bem como das condi¢des
or¢amentarias necessarias a manutengdio dos servigos dentro dos critérios legais;

e Monitorar as transferéncias dos recursos aos Fundos de Satude;

e Controlar constas bancarias. fluxo de caixa, conciliagdo bancaria;

e Prestar contas, mensalmente, ao Diretor imediato e Secretdrio quanto a contabilidade da
Secretaria de Saude;

e Exercer outras atividades afins.

I11.c.3) Setor de Avaliagdo, Controle e Faturamento é o setor responsdvel por acompanhar,
monitorar e avaliar os contratos e instrumentos de gestdo com metas definidas, tendo em

especial as seguintes atribui¢des:

e Monitorar o cumprimento das metas para a saude estabelecidas nos instrumentos de
gestdo, bem como dos contratos e termos com o terceiro setor;

e Processar as contas ambulatorias e hospitalares dos pacientes atendidos nas diversas
unidades de servigos de satiide do municipio de forma a garantir o correspondente afluxo
de recursos;

e Manter um sistema de controle que proporcione informagdes que permitam obter os
dados necessarios ao processamento dos relatorios de faturamento;

e Emitir relatorios de controle das faturas (guias) emitidas / pendentes;

e Analisar os relatorios de faturas (guias) recebidas;

e Manter atualizados e organizados, pelo periodo de no minimo cinco anos, 0s
comprovantes dos servigos prestados, para atender as auditorias;

e Responsabilizar-se pelas informag¢des administrativas e financeiras dos atendimentos
prestados pelas unidades de saude em niveis ambulatoriais, de urgéncias e emergéncias
e de internagdo hospitalar;

e Desenvolver instrumentos de avaliagdo dos programas de saide realizados no
Municipio;

e Manter estreito contato com a comunidade para avaliagdo das atividades realizadas nas
unidades de saude do Municipio:

125

Cod. 7054



PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

e Manter controle efetivo sobre os servigos produzidos pelas unidades componentes do
sistema de saude;

e Acompanhar a execugdo de programas municipais de saide, decorrentes de contratos e
convénios com orgdos estaduais e federais que desenvolvam politicas voltadas para a
saude da populagdo;

e Orientar a fiscalizagdo dos convénios e contratos firmados pela Secretaria com
entidades privadas e filantropicas prestadoras de servigos de satide no Municipio;

e Propor padronizagdo de exames de rotina, com énfase nas doengas mais comuns no
Municipio e nos exames de menor custo e tecnologia simplificada;

e Assegurar as melhores condi¢des possiveis de salubridade e seguranca no trabalho para
os servidores que procedam a exames complementares;

e Executar outras atribui¢des afins.

IV) A Diretoria de Gestdo Administrativa atua como suporte estratégico garantindo que as
necessidades bésicas das unidades de saude sejam atendidas dentro de padrdes de eficiéncia e
legalidade, cujo enfoque ¢ atender as necessidades e solicitagdes das Diretorias e Secretario de

Saude, tendo em especial as seguintes atribuicdes:

e Coordenar o levantamento de informagdes. garantindo a organiza¢do, manutengdo e
atualiza¢@o do cadastro de pessoal. registrando a movimentagdo de servidores e demais
alteragdes funcionais, bem como encaminha-las ao orgdo central do sistema, a
Secretaria Municipal de Administra¢@o, objetivando alimentar os cadastros e bases de
dados centrais e subsidiar suas demais atividades:

e Controlar mensalmente a frequéncia dos servidores lotados na respectiva Secretaria e
encaminhar suas informagdes ao 6rgido de recursos humanos para a elaboragéo da folha
de pagamento e de boletins estatisticos:

e Elaborar despachos informativos nos processos relativos a aplicagdo de direitos,
deveres, beneficios, vantagens, medidas disciplinares e outras penalidades aos
servidores da respectiva Secretaria;

e Fornecer as informagdes necessarias a elaboragdo de estatisticas de recursos humanos;

e Elaborar a escala de férias dos servidores da respectiva Secretaria, em conjunto com as
demais diretorias, observando a necessidade dos servigos visando a continuidade,
encaminhando ao Secretdrio para apreciagdo.

e Zelar pela garantia dos direitos dos funcionarios e prestagdo das informagdes

necessarias aos Mmesmaos;
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Coordenar a elaboragdo e garantir 0o envio ao orgdo competente dos expedientes
necessarios a concessdo de direitos. vantagens e obrigagdes:

Exercer o controle or¢amentario e financeiro das receitas de sua diretoria;

Gerenciar os materiais de consumo e permanente, necessarios a Secretaria com base nos
projetos e atividades programadas;

Levantar as necessidades de compra de materiais e servicos com vistas aos
procedimentos de aquisi¢éo:

Garantir a atualizagio do catdlogo de materiais e de servigos utilizados pela Prefeitura,
bem como o cadastro central e geral dos respectivos fornecedores;

Coordenar a execucdo de contratos com fornecedores de materiais e servigos, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Negocios Juridicos e a Controladoria Geral
do Municipio;

Gerenciar bens publicos. controle de estoque de medicamentos, insumos de enfermagem
e comuns, veiculos, documentagido, manutengdo corretiva e preventivas dos bens da
Secretaria de Saude, transporte, telefonia e internet, software de gestdo, manutengdo do
ambiente de trabalho, dentre outras atribui¢des de servigo meio;

Exercer atividades correlatas.

IV.a) O Setor de PatrimoOnio é responsavel pelo recebimento de bens patrimoniais, pelo

monitoramento e otimizagdo da gestdo dos ativos da Secretaria garantindo condi¢des para o uso

de forma eficiente e eficaz em especial com as seguintes atribui¢des:

Coordenar e garantir a organizag@o da distribui¢@o e controle de bens patrimoniais;
Garantir o armazenamento, em condi¢des de perfeita ordem, a conservagdo e o registro,
a distribui¢do e o controle dos bens patrimoniais a cargo da Secretaria Municipal de
Saude;

Em integracdo com a Divisdo de Patrimonio da Secretaria de Suprimento e Logistica,
manter atualizados os registros e realizar do inventario patrimonial anual;

Garantir a atualiza¢do do arquivo de documentos de inventario com o registro dos bens
moveis da Secretaria;

Em integracdo com a Unidade de Patrimonio manter a atualizagdo permanente dos
termos de responsabilidade e posse. assinado pelos respectivos detentores dos bens;
Coordenar a elaboragdo de mapas relativos a cada unidade da secretaria com o
movimento de incorporagdo de bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas

existentes;
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e Gerenciar o levantamento periddico dos bens moéveis da Secretaria, encaminhando—o ao
Secretario, fazendo anotacdo sobre avarias, necessidade de reparos e ou substituigdes;

e (Coordenar a conferéncia da carga respectiva das Unidades, através de visitas de
inspecdo, sempre que solicitado ou quando houver substitui¢do dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

e Executar outras atribui¢des afins.

IV.b) O Setor de Servigos Auxiliares tem a finalidade de organizar os servigos de suporte

limpeza e manuten¢do da Secretaria de saude, competindo-lhe especificamente:

e Orientar e supervisionar as atividades de conservagdo de moveis, instalagdes, maquinas
de escritdrio e equipamentos leves da Secretaria;

e Orientar e controlar a execugo das atividades relativas aos servigos de reprodugdo de
papéis e documentos da Secretaria;

e Orientar e controlar os trabalhos de limpeza, zeladoria, copa, portaria, telefonia e
demais servigos gerais da Secretaria;

e Acompanhar a execucdo dos contratos realizados com terceiros para conservagio e
manuten¢do dos prédios da Secretaria;

e Supervisionar a recep¢do e o servigo de portaria da Secretaria, zelando pelo bom
atendimento as partes e pela manutengdo da ordem;

e Garantir o controle das chaves das dependéncias da Secretaria e providenciar sua
abertura e fechamento nos horarios regulamentares;

e Propor ou adotar medidas relativas a prevenc¢do de incéndios na Secretaria e nas

unidades de saide municipais:

e Exercer outras atividades correlatas.

IV.c) O Setor de Transporte gerenciard o servigo publico destinado ao deslocamento dos
usudrios para o atendimento dos usudrios SUS, em situagdes programadas ou de urgéncia,

tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Administrar o servico de transporte eletivo e apoiar os atendimentos de urgéncias
quando ocorrer problemas com as bases do SAMU;

e Garantir o atendimento de solicitagdo das unidades de satde para transferéncia de
pacientes para unidades especializadas conveniadas e referenciadas;

e Providenciar transporte de pacientes para tratamentos especificos dentro e fora do
Municipio;
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Executar as atividades de controle de utilizagdo, guarda, abastecimento, conservagdo e
manutencdo dos veiculos da Secretaria;

Garantir que os veiculos utilizados no transporte de pacientes atendam as normas
sanitarias, de seguranga e qualidade;

Dimensionar servigos segundo necessidade e regiio definidos nos planos e
programagodes de saude;

Garantir a capacitagdo de todos os condutores e profissionais para o transporte de
pacientes dentro da caracteristica de cada unidade de transporte;

Garantir a utilizagdo dos recursos financeiros dentro do pactuado no orgamento publico;

Exercer outras atividades afins.

IV.d) Setor de Gestdo de Pessoas em Saude tem a finalidade de coordenar, registrar, a vida

profissional dos funcionarios da Secretaria de Satde e fornecer a unidade central de gestio de

pessoas as informagdes e documentagdes para controle geral, competindo-lhe especificamente:

Estudar e discutir, com os 6rgdos interessados, a proposta orgamentaria da Secretaria na
parte referente a pessoal;

Coordenar os requerimentos cuja decisdo caiba ao Diretor da Divisdo ou ao Secretario;
Orientar as atividades de recrutamento e selegiio de pessoal para a Secretaria;

Identificar necessidades de treinamento para o pessoal administrativo da Secretaria,
articulando-se com o 6rgdo competente da Secretaria de Saiude e da Prefeitura para a
sua efetivagdo;

Providenciar e orientar, anualmente, a realizagdo de levantamentos para o plano de
lotagdo da Secretaria:

Adotar as iniciativas necessarias para a revisdo periddica do quadro de pessoal da
Secretaria:

Dirigir o levantamento dos dados necessarios a apura¢do de merecimento dos
servidores, para efeito de progressdo e promogao;

Programar, anualmente, a distribui¢do dos mapas relativos as férias do pessoal da
Secretaria;

Processar. dentro do ambito de sua competéncia, todas as fases de concursos e exames
para fins de admiss@o ou promogdo de servidores:

Comunicar ao Diretor da Diretoria irregularidades que se relacionem com a
administragdo de pessoal da Secretaria;

Acompanhar a execug@o das atividades de bem-estar social para os servidores da
Secretaria;
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Exercer outras atividades afins.

IV.e) O Setor de Manutengdo tem a finalidade de executar a manuten¢io da rede fisica da

Secretaria, competindo-lhe especificamente:

Promover a execugdo dos servigos de manutengdo da rede fisica de satde;

Proceder ao levantamento e atualizagdo da situagdo da rede fisica de satude:

Fiscalizar e gerenciar os servi¢os de manuteng@o e reparos das unidades de satde:
Coordenar a organiza¢cdo e manuten¢io de cadastro dos projetos arquitetonicos e das
plantas das unidades de saiude da rede municipal;

Solicitar a compra de material necessario aos reparos a serem realizados;

Submeter a Secretaria Municipal de Tecnologia, Inovagdo e Inteligéncia de Dados, as
manutengdes das redes logicas e das redes elétricas que atendem os equipamentos de
informatica;

Articular-se com as Secretarias responsaveis para realizar as reformas e reparos que se
encontram fora de seu ambito de competéncia;

Exercer atividades correlatas.

4.f) Divisdo de Almoxarifado e Farmdcias Especializadas ¢ o responsavel por todos os

medicamentos, produtos de satide e materiais de uso comum, abrangendo a sele¢@o. aquisicdo,

armazenamento, distribui¢do, dispensa e avaliagdo do uso racional dos produtos, tendo em

especial as seguintes atribui¢des:

Estabelecer e atualizar a Relagdo Municipal de Medicamentos Essenciais - REMUME,
com base no RENAME, ajustando os itens com base exclusiva no perfil epidemioldgico
da populagdo, considerando as bases legais:

Programar quantitativos e periodicidades de aquisi¢do dos medicamentos, demais
insumos e itens comuns considerando a necessidade das unidades dentro dos parametros
financeiros estabelecidos e necessidade dos usuarios;

Apoiar processos licitatorios, garantindo a qualidade técnica;

Apoiar a secretaria de negocios juridicos com as demandas judiciais emitindo pareceres
técnicos exclusivamente baseados nas normas e diretrizes do SUS;:

Receber, conferir e armazenar todos os itens de responsabilidade desta Divisdo,
considerando as OSs, OR, atestados e acondicionamento no transporte, dentre outras

consideracdes pertinentes a cada produto;
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e Controlar os estoques estabelecendo niveis de seguranga minima, estabelecendo para
isso os pardmetros de ressuprimento;

e  Monitorar indicadores de consumo, cobertura e custo:

e Garantir a utilizagdo dos sistemas de informatizagdo e controle dos estoques:;

e Implementar a¢des de padroniza¢do de medicamentos e insumos de saude e comuns;

e Atuar integrado ao Almoxarifado Central;

e Realizar o inventario anual dos bens de consumo conforme orienta¢do do almoxarifado

central.

IV.£.1) O Setor de Medicamentos e Insumos de Saude € o responsével por garantir o acesso da

populagdo aos itens basicos de saude, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

e Controlar os estoques e a guarda de produtos farmacéuticos e insumos médicos e de
enfermagem, segundo os critérios de seguranca e de qualidade;

e (Qarantir a manutencdo do estoque necessario para atendimento programado das
unidades;

e Supervisionar o conjunto de agdes desenvolvidas na manipulagio de produtos
farmacéuticos e médicos em conformidade com as determinagdes da ANVISA;

e Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade
dos servigos prestados pelos funciondrios na sua area de atuagéo;

e Empregar métodos e técnicas modernas de administra¢do de materiais, compativeis que
garantam o atendimento de forma eficiente e efetiva:

e Definir, organizar, implantar e coordenar a rede de dispensa¢io de medicamentos e
insumos;

» Elaborar normas e padrdes de conduta profissional, técnicos e administrativos, bem
como orientar, assessorar € controlar o seu cumprimento;

e Estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas a garantir
o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribuicdo ¢ o controle de
medicamentos e insumos médicos e de enfermagem na rede de satide do Municipio;

e Supervisionar o conjunto de agdes promovidas dos dispensédrios de medicamentos das
unidades de saude;

e Planejar o consumo e o gasto de produtos farmacéuticos e insumos com as equipes das
unidades de satde;

e Promover a prestagdo da assisténcia farmacéutica, junto aos usudrios das unidades de

saude do Municipio em conformidade com o REMUME;
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e [Lstabelecer diretrizes e desenvolver agdes para aprimorar a qualidade, a eficacia e
seguranca dos produtos farmacéuticos e insumos médicos e de enfermagem, tendo com
referéncia as boas préticas de armazenamento e controle, bem como demais servigos de
assisténcia farmacéutica;

e Exercer outras atividades correlatas.

IV.£.2) O Setor de Insumos Comuns € o responsavel por garantir o funcionamento das unidades
de saude e setores administrativos, visando fornecer matérias bdsicas e intermediarias nos
seguimentos de manutengdo. escritério. cozinha, entre outros seguimentos meio. tendo em

especial as seguintes atribuigoes:

e Coordenar, orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, guarda e distribuigdo de
material da Secretaria;

e Orientar a padronizagdo e especifica¢do de materiais, visando uniformizar a linguagem
em todas as unidades de servigo da Secretaria;

e Elaborar programagdo de compras para toda a Secretaria;

e Orientar a organiza¢fo do catdlogo de materiais da Secretaria:

e [Estabelecer critérios que devam orientar as decisdes quanto as compras;

e QGarantir que os materiais adquiridos sejam conferidos segundo especificagdes
contratuais;

e Orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade de formular requisi¢Ges de
material;

e Supervisionar a guarda e a conservag¢do do estoque de material de consumo;

e [Estabelecer normas para a distribuicdo de material, instituindo controles sobre o
consumo, por espécie e por unidade, para efeito de previsio e controle de custos;

e Exercer outras atividades correlatas.

IV.£.3) O Setor de Farmacia de Alto Custo é o responséavel pela dispensagdo e controle de
processos de fornecimento de medicamentos de alto custo utilizados para tratamento de
doencas cronicas, raras ou complexas conforme diretrizes do SUS, tendo em especial as

seguintes atribui¢des:

e Coordenar, orientar e controlar as atividades de recebimento, guarda e distribuigdo dos
itens de dispensagdo de alto custo;

e (arantir que os itens recebidos sejam conferidos segundo especificagdes;
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Orientar as unidades da Secretaria quanto a necessidade do preenchimento adequado e
oportuno das solicitagdes de alto custo;

Receber e conferir a documentagdo exigida para a solicitagdo dos medicamentos deste
componente;

Manter registros atualizados de pacientes atendidos nesse seguimento;

Orientar os pacientes quanto ao uso correto dos medicamentos e fluxos de solicitagdes;
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades de registro, tombamento e controle do
uso dos bens patrimoniais da Secretaria;

Providenciar a organizagdo e a manuten¢do, em forma atualizada, dos registros e
controles do patrimodnio da Secretaria;

Orientar a classificagdo e a numeragiio do material permanente;

Determinar e coordenar, anualmente. a realizagdo do inventario dos bens patrimoniais
da Secretaria;

Exercer outras atividades afins.

IV.f.4) O Setor de Farmacia de Processos Judiciais e Administrativos é o responsavel por

garantir 0 acesso da populagdo aos itens dispensados por processos administrativos ou por

determinagéo judicial, tendo em especial as seguintes atribui¢des:

Controlar os estoques e a guarda de produtos farmacéuticos e insumos médicos e de
enfermagem, segundo os critérios de seguranga e de qualidade;

Manter o estoque necessario para atendimento dos processos administrativos e judiciais;
Supervisionar o conjunto de agdes desenvolvidas na manipulagdo de produtos
farmacéuticos e médicos em conformidade com as determina¢des da ANVISA;

Planejar, estabelecer e orientar a aplicagdo de técnicas de trabalho, visando a qualidade
dos servigos prestados pelos funcionarios na sua area de atuagdo;

Elaborar normas e padrdes de conduta profissional, técnicos e administrativos, bem
como orientar, assessorar e controlar o seu cumprimento;

Estabelecer e zelar pelo cumprimento de um conjunto de medidas destinadas a garantir
o recebimento, o armazenamento, o transporte, a distribui¢do e o controle de
medicamentos e insumos médicos e de enfermagem na rede de saiide do Municipio;
Promover a prestagdo da assisténcia farmacéutica, junto aos usudrios atendidos nesse
seguimento;

Emitir parecer técnico referente as solicita¢cdes administrativas e judiciais de itens que
ndo sdo padronizados na rede municipal de satide quanto a sua eficacia, efetividade,

custo, registro na ANVISA, evidencia cientifica, medicamentos ¢ tratamento de
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primeira escolha, legislagdes do SUS. entre outras consideragdes pertinentes a
solicitagdo;

e [Exercer outras fungdes correlatas.

V) A Gestdo de Unidade da Saude tem a finalidade coordenar os atendimentos resolutivos e
acolhedores. pautados em ag¢des de promogdo a saude, preven¢do de agravos, diagndstico,
tratamento, reabilitagdo e manutengdo da saude individual e coletiva, competindo-lhe

especificamente:

e Promover a¢des educativas junto a comunidade;

e Promover as campanhas de vacina¢do na regido de abrangéncia da unidade;

e Promover o rastreamento e o monitoramento de doengas crénicas (hipertensdo, diabetes,
cancer de mama, cancer de colo do utero);

e Promover a realizagdo de exames preventivos e orientagdo sobre fatores de risco a
saude;

e Promover o oferecimento de cuidados para todas as pessoas na area de abrangéncia da
unidade:

e Promover a unidade como porta de entrada do SUS:;

e Organizar o fluxo de usudrios e promover o encaminhamento para outros niveis de
atengdo (especialidades, exames complementares, internagdes hospitalares) quando
necessario;

e Promover o monitoramento epidemiologico de doengas transmissiveis e agravos;

e Promover o atendimento inicial de situagdes agudas, como ferimentos leves, crises
hipertensivas, hipoglicemias, febres altas e outros casos clinicos que exijam pronta
intervenc¢do até a estabilizagio ou encaminhamento;

e Promover o atendimento odontologico preventivo, curativo e educativo e orientagdo
sobre higiene bucal, preven¢do de caries e doengas periodontais, extragdes e
restauracdes dentarias basicas;

e Promover o planejamento das a¢Ges em satude de acordo com o perfil epidemiologico
local;

e Promover o cadastramento das familias no territorio, visitas domiciliares, busca ativa de
casos, acompanhamento de falta e ampla articulagdo com o Conselho Local de Satde.

e Promover o atendimento humanizado, escuta qualificada e respeito as singularidades
das pessoas;

e Estabelece entre os profissionais da unidade e os usudrios a construgdo de vinculo de

conflanga e corresponsabilizag@o pelo cuidado;
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Estabelecer parceria com escolas. institui¢des sociais. associagdes comunitarias € outros
setores para agdes conjuntas em prol da saude coletiva:
Promover o uso dos prontuarios eletronicos;

Exercer outras atividades afins.

VI) A unidade de gestéo técnica tem a finalidade de representar e dar suporte técnico as 6 (seis)

categorias profissionais, conforme exigéncia dos respectivos conselhos de classe, competindo-

lhes:

Apoiar transversalmente todas as Diretorias, Divisdes. setores, servi¢os, unidades de
satude e o Conselho Municipal de Sadde;

Zelar pela qualidade técnica e ética dentro dos equipamentos de sauide:

Validar perante os Conselhos de Classe quando couber que os equipamentos de saude
possuem RT em conformidade com a categoria profissional;

Emitir relatorios e pareceres técnicos dentro das normas sanitarias, €ticas, técnicas da
profissdo em consondncia com as diretrizes do SUS;

Analisar a producéo apresentada por cada equipamento de saude;

Verificar anualmente se os profissionais estdo regularmente inscritos nos Conselhos de
Classe:

Promover as elei¢des dos conselhos de ética dentro das normas legais dos Conselhos de
Classe;

Promover condutas dentro das normativas do SUS baseadas em boas praticas e
evidéncias cientificas:

Apoiar a Equipe de Auditoria Municipal — ETAM, quando solicitado, nas avalia¢des de
prontudrios no que se refere aos registros obrigatérios e questdes éticas;

Apoiar tecnicamente a elaboragdo de protocolos assistenciais, normas e rotinas, e
treinamentos, dentro das normativas do SUS:

Atender a fiscalizagdo, auditoria e responder aos questionamentos dos mesmos, bem
como dos respectivos conselhos de classe no que tange. exclusivamente, as
consideracdes técnicas;

Executar outras atividades afins.
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CRGOS E FUNCOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QTDE.
Secretério Agente Politico R$ 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissdo R$ 8.500,00 Nivel superior completo 3
Chefe de Divisdo Comissido R$ 7.500,00 Nivel superior completo 8
Chefe de Setor Comissdo R$ 4.000,00 Nivel superior completo 27
Assessor Comissio R$ 5.000,00 Nivel superior completo I

Funcdes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado

CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor R$ 3.000,00 Nivel Superior Completo
Chefe de Divisio R$ 2.500,00 Nivel Superior Completo
Chefe de Setor R$ 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura por periodo
superior a 3 anos
Fungoes Gratificadas
FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QTDE.
Chefe de Expediente R$ 2.000,00 Nivel Superior Completo 1
Auditor da Saide R$ 2.000,00 Nivel Superior Completo 1
Quvidoria da Saude RS 2.000,00 Nivel Superior Completo 1
Gestor de Unidade R$ 2.000.00 Nivel Superior Completo 15
Gestor de Unidade R$ 1.5000,00 Nivel superior completo com registro no 6
Técnica respectivo conselho profissional
Fung¢do Gratificada nivel | R$ 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagiio na prefeitura | 1
1 por periodo superior a 3 anos
Fungéo Gratificada nivel | R$ 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagfio na prefeitura | 1
2 por periodo superior a 3 anos
Fungéo Gratificada nivel | R$ 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura | 1
3 por periodo superior a 3 anos
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GABINETE DO PREFEITO
ANEXO XXVIII
COMISSAO - DIRECAO ASSESSORAMENTO E SUPERVISAO
CARGO VALOR REFERENCIA
Diretor RS 8.500,00 DAS |
Subprefeito R$ 8.500,00 DAS 1
Chefe de Divisio R$ 7.500,00 DAS 2
Gestor de Unidade - UNIVESP RS 7.500,00 DAS 2
Gestor do Fundo Social R$ 7.500.00 DAS 2
Assessoria R$ 5.000,00 DAS 3
Gestor Unidades 2 R$ 5.000,00 DAS 3
Gestor Unidade 1 R$ 4.000,00 DAS 4
Chefe de Setor R$ 4.000,00 DAS 5
FUNCAO GRATIFICADA

CARGO VALOR REFERENCIA
Comandante da Guarda e do Bombeiro RS 3.000,00 FG 1
Contador Geral RS 3.000,00 FG 1
Diretor R$ 3.000.00 FG 1
Gestor Unidades Escolar 1 R$ 3.000,00 FG 1
Ouvidor R$ 3.000,00 FG 1
Procurador Geral R$ 3.000,00 FG 1
Chefe de Divisdo R$ 2.500,00 FG2
Chefe de Divisio - CICC R$ 2.500,00 FG2
Chefe de Divisdo - Defesa Civil R$ 2.500,00 FG2
Chefe de Divisdo de Manutengio RS 2.500,00 FG2
Gestor Unidades Escolar 2 R$ 2.500,00 FG 2
Gestor Unidades Escolar 3 - CEMAAE RS 2.500,00 FG2
LGPD - Chefe de Divisio R$ 2.500,00 FG 2
Auditor da Satde R$ 2.000,00 FG3
Expediente R$ 2.000,00 FG3
Gestor Unidades Escolar 3 R$ 2.000,00 FG3
Inspetor (da Guarda e Bombeiro) R$ 2.000,00 FG 3
Ouvidor e Corregedor da Seguranca R$ 2.000,00 FG3
Ouvidoria da Saude RS 2.000,00 FG 3
Vice-Gestor Unidades Escolar 1 RS 2.000,00 FG 3
Chefe de Setor RS 1.500,00 FG 4
Gestiio Técnica Profissional R$ 1.500,00 FG 4
Gestor de Unidade - Aperfeicoamento R$ 1.500.00 FG 4
Gestor de Unidade - Brinquedoteca R$ 1.500,00 FG 4
Gestor de Unidades R$ 1.500,00 FG 4
Gestor Unidades - Conselho Tutelar R$ 1.500,00 FG 4
Gestor Unidades 1 R$ 1.500,00 FG 4
Gestor Unidades Escolar 4 RS 1.500,00 FG 4
Gratificagdes 1 RS 1.500,00 FG 4
Subinspetor da Guarda RS 1.500,00 FG 4
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Subinspetor do Bombeiro RS 1.500,00 FG 4
Vice-Gestor Unidades Escolar 2 R$ 1.500,00 FG 4
Gratificagdes 2 R$ 1.000,00 FG 5
Gratificagdes 3 R$ 500,00 FG 6
139

Cod. 7054




ANEXO - ESTIMATIVA DE IMPACTO _
PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTIMATIVA DE IMPACTO ORGAMENTARIO FINANCEIRO
Base Legal: Artigo n° 15 a 17 da Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000

OBJETO: Proposta de Criagdo da Nova Estrutura Administrativa e dos Cargos Comissionados e Gratificados.

PROCESSO N°: 001036.000033/2025-71
Total do valor para o periodo: 27.389.221,02
EXERCICIO DE 2026
R$

Receita orgamentaria prevista 2026 914.859.916,00 A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras — 2026 914.859.916,00 B

Valor da presente agao no exercicio de 2026 8.774.096,94 c

Estimativa de impacto orgamentario % 0,96 CIA

Estimativa de impacto financeiro % 0,96 c/B

EXERCICIO DE 2027

R$
Receita orgcamentaria prevista 2027 922.745.000,00 A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2027 922.745.000,00 B
Valor da presente agdo no exercicio de 2027 9.125.060,82 C
Estimativa de impacto orgamentario % 0,99 CIA
Estimativa de impacto financeiro % 0,99 C/iB

EXERCICIO DE 2028

RS
Receita orgcamentaria prevista 2028 929.013.000,00 A
Disponibilidades orgamentarias e financeiras - 2028 929.013.000,00 B
Valor da presente acéo no exercicio de 2028 9.490.063,25 C
Estimativa de impacto orgamentario % 1,02 CIA
Estimativa de impacto financeiro % 1,02 ciB

A projecao de receita considera, para 2026, o total da receita orgada e, para 2027 e 2028, o constante no Anexo de Metas Fiscais da proposta da LDO
2026.

Nos termos dos artigos 15 a 17 da Lei Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000, e na qualidade de responsavel pela gestio financeira,
declaro que a despesa ora prevista conta com dotacdo orcamentaria suficiente e com uma expectativa robusta e consistente de
disponibilidade de caixa, em total conformidade com as disposigbes do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias. Outrossim,
estimamos o impacto trienal da despesa mencionada, certificando que este foi devidamente considerado nas projegoes de receitas e na
fixagdo das despesas previstas no PPA e nos projetos de lei das pecas orgamentarias para 2026.

MOGI MIRIM, 05 de Dezembro de 2025. Assinado de forma digi
gital por
MAU RO MAURO ZEURI:04454830835
ZEU R | 04454830835 Dados: 2025.12.05 09:03:56
i -03'00"
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