PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

LEI COMPLEMENTAR N° 218/09

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO Da
ESTRUTURA ~ ADMINISTRATIVA  E A
REESTRUTURACAO DO QUADRO DE
EMPREGOS EM COMISSAO DA PREFEITURA
DE MOGI MIRIM.

CARLOS NELSON BUENO, Prefeito do Municipio de
Mogi Mirim, Estado de Sio Paulo, etc.,

FACO SABER que a Camara Municipal aprovou e ey
sanciono e promulgo a seguinte Lei Complementar:

TITULO &
DO PROCESSO DA REFORMA ADMINISTRATIVA
CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS E PRESSUPOSTOS

administrativa e a reestruturagdo do quadro de empregos em comissao da Prefeitura de Mogi Mirim,
observadas as disposi¢des da Lei Orgénica do Municipio ¢ da Constituigdo Federal, dentro da
realidade permitida pela Lei de Responsabilidade Fisca] - LRF, tendo em vista as seguintes condigdes
e prioridades enumeradas segundo sua importancia:

1- a existéncia de recursos orgamentarios compativeis com os desembolsos
necessarios ao atcndimento das despesas de reestrutura¢do administrativa;

II- a melhoria da qualidade, aumento da produtividade, eficiéncia e eficacia
dos servigos piiblicos prestados 4 comunidade, com introdugdo, dentre
outros recursos operativos, de métodos e sistemas que visem a
racionalizagdo das praticas e rotinas dos servigos, especialmente com a

informatizagio dos principais campos e setores funcionais da Prefeitura,
aliadas a um programa continuo de selecdo, aperfeigoaniento, reciclagem e
treinamento do pessoal.

Paragrafo anico. A reforma administrativa da Prefeitura devera traduzir, em termos
de estrutura Organizacional, apenas a quantidade indispensavel de orgdos ou unidades administrativas

Art. 2° O provimento dos €mpregos em comissdo criados nesta Lei, atendidos
critérios de especialidade e existéncia de recursos, serd providenciado, de forma gradual.

CAPITULOIT
DOS INSTRUMENTOS DE RENOVACAO ADMINISTRATIVA

Art. 3° No processo de reestruturagio administrativa e nos trabalhos permanentes
de racionalizagdo ou modernizagio dos servigos publicos municipais deverio ser considerados, além
dos pressupostos e prioridades estabelecidos no Art. 1°, desta Lei Complementar, ainda os seguintes
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aspectos funcionais ou instrumentais, prioritarios e indispensaveis ao éxito e eficacia da reforma

administrativa:

I-

II-

-

VI-

melhoria, ampliagio e renovagdo das instalagdes e dos equipamentos dos
Departamentos Municipais, como condigio necessiria ao regular
funcionamento da nova estrutura administrativa da Prefeitura;

agilizagdo da implantagdo de programas setoriais ou gerais relativos a
informagdes ou cadastros e controles relativos a pessoal, materiais,
patriménio, servigos, licitagSes, custos, receita, despesa, contabilidade,
arquivos, atendimento e servigos prestados ao publico, andamento de
expedientes e processos, cobranga da divida ativa, acompanhamento dos
demais processos judiciais, planejamento urbano, zoneamento, plantas e
unificagdo gradativa de cadastros fiscais, tributarios, urbanos, bem como,
outros relativos a servigos continuos;

desenvolvimento de programagao constante e permanente visando:
a) areciclagem das rotinas administrativas ou dos fluxos de servigos;
b) aeliminagdo de desperdicios de tempo, material, energia e espaco;

¢) a introdugio de inovagdes e métodos atualizados de funcionamento dos
Servigos;

d) o aumento da produtividade, qualidade e a racionalizagdo em geral dos
Servigos.

condicionamento da Administragdo Municipal 4 nova realidade funcional e
Sua preparagdo para absorver novos sistemas, métodos e equipamentos de
moderna tecnologia, com a introdugdo do treinamento intensivo,
sistemético e permanente dos servidores;

cumprimento de normas técnicas e administrativas, legais ou
regulamentares, segundo os principios desta Lei Complementar ¢ da
legislagdo em vigor, em especial:

a) nio se admitindo servidores em desvio de fungio;

b) observando-sc a nova estrutura administrativa e as competéncias das
autoridades, segundo a regulamentagdo de cada Departamento
Municipal,

¢) criando-se na Administragdo Municipal clima de respeito sistematico aos
principios e normas que informam a reorganizagdo municipal e a

legislagdo municipal de Mogi Mirim.

orientagio das agdes administrativas visando 0s seguintes principios
fundamentais:

a) planejamento;
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b) coordenagio;

c) descentralizagio;

d) delegagdo de competéncias;

e) controle;

f) transparéncia ou publicidade dos atos e agdes.

CAPITULO III
DOS CRITERIOS DE ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° A Administragdo Direta compreende um sistema organizacional de linha e
sistemas organizacionais que se integram sob os principios de organizagdo hierarquica e funcional ou
matricial.

§ 1° O sistema organizacional de linha compreende orgios hierarquizados,
sobrepondo-se os superiores aos inferiores mediante relagdes entre niveis assim definidos:

I- Primeiro Nivel: Departamento;
1I- Segundo Nivel: Divisdo;
1l- Terceiro Nivel: Encarregado.

§ 2° Um drgio ou unidade ndo contera, necessariamente, todos os niveis
hierarquicos inferiores ou intermedidrios.

§ 3° As fungdes de confianga para Encarregado de Setor e Encarregado de Divisao
sdo exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de emprego efetivo de acordo com o inciso V
do art. 37 da Constituicio Federal.

Art. 5° O assessoramento da Administrac3o serd exercido em dois niveis:
I- Assessoramento Superior;
il- Assessoramento Intermediario.

§ 1° O Assessoramcnto Superior é desempenhado pelos Assessores Técnicos e
Assessoria de Governo do Prefeito e Diretores.

§ 2° O Assessoramento Intermediario é exercido por Assessores de Gabinete e
Assessores Administrativos.

Art. 6° Os sistemas organizacionais funcionais compreendem orgdos e unidades de
suporte ou apoio as atividades setoriais de cada Departamento ¢ orgdos integrados por representantes
internos da Administragdo Municipal e, quando for o caso, por representantes externos, que d4o apoio
ao Executivo, como um todo, no 4mbito do Municipio.

Art. 7° A Prefeitura devera promover a integragio da comunidade na vida politico-
administrativa do Municipio, através de érgios colegiados compostos de servidores municipais,
representantes de outras esferas de governo, representantes da sociedade civil e, quando for o caso, de

3




PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

municipes com atuagio destacada na coletividade ou com conhecimento especifico de problemas
locais.

Art. 8° A Administragdo Municipal devera elevar a produtividade e qualidade dos
seus servidores, evitar o crescimento do seu quadro de pessoal e promover rigorosa selcgdo,
treinamento e aperfeicoamento dos servidores novos e dos existentes, a fim de possibilitar o
estabelecimento de niveis adequados de remuneragdo, assegurando assim, melhor desempenho dos
servi¢os municipais prestados a comunidade.

Art. 9° A Prefeitura adotard o planejamento como instrumento de agdo para o
desenvolvimento fisico territorial, econdmico, social e cultural da comunidade, assim como para a
aplicacdo dos recursos humanos, materiais e financeiros do Governo Municipal.

Art. 10. Nenhuma unidade administrativa sera criada, sem que haja a respectiva
fungao — atividade isolada em comissdo, de chefia ou diregdo correspondente.

Art. 11. As unidades administrativas sdo partes da estrutura de linha municipal ou
reparti¢Ses, com denominagdo ¢ atribuigSes proprias, chefiadas ou dirigidas por servidor publico,
legalmente investido de responsabilidades e competéncias funcionais definidas.

Art. 12. Sdo 6rgdos da Administragdo Municipal:

I- os Departamentos (Primeiro Nivel), a Subprefeitura do Distrito de Martim
Francisco e o Servigo Auténomo de Agua e Esgoto - SAAE;

1I- os Conselhos;
I-  os demais denominados genericamente de deliberagio coletiva ou
colegiados.

Art. 13. Além dos 6rgdos instituidos nesta Lei Complementar poderdo ser criados,
pela autoridade competente e em carater transitorio, grupos executivos ou de trabalho, comissdes e
colegiados semelhantes para determinado fim.

Art. 14. Unidade Orgamentéria ¢ o agrupamcnto de recursos para determinados
fins, 6rgdos, unidades administrativas ou reparticdes publicas da Administragio a que o Or¢amento
Geral do Municipio consigna, especificamente, recursos para o atendimento de programas de trabalho
ou projetos sobre os quais o respectivo dirigente exerce o poder de disposigéo.

Art. 15. A unidade administrativa, ndo contemplada nominalmente no Orgamento
Geral do Municipio, depende de provisio de créditos para a execugio de projetos ou atividades a seu
cargo.

Art. 16. E adotada inicialmente a identificagdo, sob cédigo alfanumérico, das
unidades do sistema organizacional de linha da Administrago Direta do Municipio.

Paragrafo dnico. Os érgdos do sistema organizacional funcional ou matricial,
integrantes dos sistemas de assessoria e planejamento, sio identificados por siglas ou codigos
alfabéticos.

CAPITULO IV
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DOS LIMITES AO PODER REGULAMENTAR
Art. 17. A regulamentagio da reforma administrativa ndo podera:
I- criar empregos e fungdes gratificadas;

- modificar denominagdes dos empregos ou alterar os respectivos
vencimentos e salarios, exccto nos casos de desvio de fungio;

I11- instituir dérgos ou unidades administrativas para os quais ndo haja
empregos em comissio previstos nesta Lei Complementar.

§ 1° Apés a conclusdo da reorganizagdo administrativa, qualquer modificagdo da
estrutura que altere os 6rgdos ou unidades de nivel superior, até¢ o nivel de Setor, somente sera
aprovada em Lei.

§ 2° O poder regulamentar previsto nesta Lei Complementar é limitado pelos
vinculos existentes entre a lotagdo de empregos de chefia e diregdo e as unidades administrativas
correspondentes, em cada Departamento, nos termos previstos nesta Lei Complementar.

CAPITULO V
DA ADMINISTRACAO DIRETA, INDIRETA E DESCENTRALIZADA

Art. 18. A Administragdo do Municipio de Mogi Mirim compde-se de orgdos e
unidades administrativas da Administragdo Direta ¢ de entidades da Administragdo Indireta ou
Descentralizada.

Art. 19. A Administragdo Direta é constituida pelo Prefeito, na qualidade de do
Poder Executivo, pelos Departamentos e por todos os 6rgdos e unidades administrativas de outros
niveis, integrados em sua estrutura de linha ou funcional, compondo-se das seguintes unidades ou
drgdos de primeiro nivel:

L. Gabinete do Prefeito (GP);
II.  Departamento de Administragdo (DA);
OI.  Departamento Financeiro (DF );
IV.  Departamento Juridico (DJ);
V. Departamento de Educagio (DE);
VI.  Departamento de Satide (DS);
VII.  Dcpartamento de Recursos Materiais (DRM);
VIII.  Departamento de Obras e Habitagdo (DOH);

IX.  Departamento de Transito e Transportes (DTT);

X.  Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Urbano (DPDU);
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XI.  Departamento de Meio Ambiente (DMA);
XII.  Departamento de Servigos Municipais (DSM);

XIII.  Departamento de Agricultura ¢ Abastecimento e Estradas Rurais

(DAAER);

XIV.  Departamento de Promog#do Social (DPS);
XV.  Departamento de Seguranga (DSeg);
XVL  Departamento de Esportes, Recreagdo e Lazer (DEREL);

XVII.  Departamento de Cultura e Turismo (DCT).

Art. 20. Os Departamentos subordinam-sc diretamente ao Prefeito, como 6rgdo
deliberativo, consultivo ou de assessoramento superior do Executivo.

Art. 21. Cada Departamento tem como titular um Diretor, auxiliar direto do
Prefeito, nomeado em comiss3o, observado o disposto na Lei Orgénica do Municipio e
exclusivamente subordinado 4 Chefia do Executivo.

Art. 22. As atividades da Administragdo e, especialmente, a execugdo de planos e
programas de governo, serdo objeto de permanente coordenagio.

Art. 23. A coordenagdo sera exercida em todos os niveis da administracdo,
mediante atuag@o das chefias individuais, realizagio sistematica de reunides com a participagao das
chefias subordinadas e a institui¢do.

Art. 24. A Prefeitura recorrera, em conformidade com o art. 37, § 8 da
Constituicdo Federal, para a cxccugdo de obras e servigos, sempre que admissivel, conveniente,
oportuno e aconselhével, a contratos, concessdes, permissdes ou convénios com pessoas ou entidades,
do setor privado, desde que em carater temporario ou sazonal, de forma a alcangar melhor rendimento,
evitando novos encargos permanentes e ampliagio desnecessaria do quadro de servidores.

Paragrafo unico. A autonomia gerencial, orgamentaria e financeira dos orgdos e
entidades da administragio direta e indireta podera ser ampliada mediante contrato, a ser firmado entre
seus administradores € o poder piiblico, que tenha por objeto a fixagdo de metas de desempenho para o
6rgdo ou entidade, cabendo & Lei dispor sobre:

I- o prazo de durag3o do contrato;

1I- os controles e critérios de avaliagdo de desempenho, direitos, obrigagdes e
responsabilidade dos dirigentes;

HI- a remuneragdo do pessoal.
Art. 25. A Administragdo Municipal, além dos controles formais concernentes a

obediéncia e preceitos legais e regulamentares, devera dispor de instrumentos de acompanhamento e
avaliagdo de resultados da atuagdo dos diversos érgdos agentcs.
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Art. 26. Os Servigos Municipais deverio ser permanentemente atualizados,
visando a modernizagdo e racionalizagio dos métodos de trabalho, com o objetivo de proporcionar
melhor atendimento ao piiblico, através de rapidas decisSes, semprc quc possivel com execucao
imediata. -

Art. 27. Para a execugdo de seus programas, a Prefeitura podera utilizar-se de
recursos colocados a sua disposi¢do por entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, ou
consorciar-se com outras entidades para a solugéo dos problemas comum e melhor aparethamento de
recursos financeiros e técnicos.

Art. 28. Os drgios da estrutura administrativa, objeto desta Lei Complementar, ora
criados, serdo preenchidos levando em conta a conveniéncia, a oportunidade, a necessidade e o
interesse da Administraggo.

Art. 29. Verificadas a conveniéncia, oportunidade ou necessidade, podera o
Prefeito Municipal designar um Diretor para responder, também, por outro Departamento ou
Autarquia, n3o lhe cabendo, para tanto, nenhum acréscimo de vencimento.

Art. 30. A Administragdo Indireta ou Descentralizada & constituida por entidades
criadas por Lei, com personalidade Juridica de direito publico ou privado, patriménio e receitas
proprias, que requeiram, para seu melhor funcionamento, gestio administrativa e financeira
descentralizada ou auténoma, embora vinculada ao Executivo.

Paragrafo unico. Compde a Administragdo Indireta ou Descentralizada do
Municipio de Mogi Mirim:

ADMINISTRACAO DESCENTRALIZADA:
a) Subprefeitura do Distrito de Martim Francisco;

ADMINISTRACAO INDIRETA:
I - Autarquia: )
a) Servigo Auténomo de Agua e Esgotos — SAAE.

Art. 31. A vinculagdo ao Executivo de entidades com personalidade juridica
prépria, da Administragéo Indircta, dar-se 4 por intermédio do Gabinete do Prefeito indicada em Lej
ou regulamento e importa:

I- prévia aprovacio de planos, programas de trabalho, orgamentos e suas
alteragGes, regimentos ou estatutos internos, fixagdo de pregos, tarifas e
limites & admissdo ¢ remuneragio de pessoal;

1I- sujei¢cdo a orientagio, coordenagdo, inspe¢do e controle interno do Poder
Executivo;
I1- obrigatoriedade de apresentagdo de relatérios, balangos, demonstragio de

contas de lucros e perdas e prestagio de contas;

IvV- controle de resultados, especialmente quanto ao atendimento dos fins e
objetivos da entidade;

V- prestagdo de contas ao Tribunal de Contas do Estado de Sio Paulo.
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TITULO 11
DA COMPETENCIA DAS AUTORIDADES E DA ESTRUTURA
CAPITULO I
DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

Art. 32. O Prefeito Municipal exerce o Poder Executivo no Municipio.

§ 1°E de sua competéncia a Administraggo Superior do Municipio, exercendo-a
com auxilio permanente dos Diretores de Departamentos ¢ demais orgdos da Municipalidade.

§ 2° O Prefeito representa o Municipio, em juizo ou fora dele, e exerce todas as
atribuigdes que sdo conferidas, implicita ou explicitamente, pcla Constituicdo da Repiblica,
Constituigdo do Estado, Lei Orgénica do Municipio e pela legislagdo municipal.

Art. 33. Cabe ao Prefeito prover o regular e eficiente desempenho da
Administragdo Municipal, observados os principios que informam a agio administrativa e a legislagdo
em vigor,

Art. 34. Sdo de competéncia exclusiva do Prefeito os seguintes atos ou medidas a
ele pertinente:

I- mensagens ao Legislativo, promulgagio e veto de Leis, demais atos de sua
competéncia inerentes ao processo legislativo, inclusive respostas aos
requerimentos e indicagdes da Cimara Municipal;

11- Decretos e Regulamentos;

III- nomeagdo, demissio, exoneragio, aposentadoria de servidores e todos os
demais atos de gestdes de pessoal que ndo tenham sido atribuidos a outras
autoridades por Lei, decreto ou ato delegatério, bem como autorizagdo para
admissdo, contrata¢do ou credenciamento de pessoal, com ou sem vinculo
empregaticio, em caréter temporario, na forma da legislagdo em vigor;

IV- assinatura de contratos revestidos de formalidades especiais, segundo
alcada a ser estabelecida em regulamento;

V- assinatura de cheques ou ordens bancarias, de acordo com os limites ou
algadas estabelecidos em regulamento;

VI- decisdo sobre sindicancias e inquéritos administrativos;

VII-  encaminhamento aos érgdos competentes, dos planos de aplicagdo e as
prestacdes de contas exigidas em Lei ;

VHI-  decisdes normativas em matéria juridica, or¢amentaria, financeira,
diretrizes de pessoal, planejamento, diretrizes da Administragdo Indireta e
politica geral da Administragio;

IX- exercicio dos poderes especificos sobre a administragio Indireta;



R .
[k

LU

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

X- outorga de procuragdes com poderes especiais, quando necessarios, para
representa¢do do Municipio em juizo ou fora dele.

Art. 35. O Vice-Prefeito substitui o Prefeito em caso de licenga ou impedimento,
sucedendo-o0 no caso de vaga ocorrida apds a diplomagio.

Paragrafo Gnico. O Vice-Prefeito, além de outras atribuicdes que lhe forem
conferidas por Lei, auxiliard o Prefeito, sempre que por cle for convocado, para o desempenho de
missdes especiais.

CAPITULOII
DO DIRETOR DE DEPARTAMENTO

-~ Art. 36. Ao Diretor de Departamento, sem prejuizo de outras atribuicdes
especificas fixadas em Lei, decreto ou ato delegatério de competéncia, dentro da especialidade e
dmbito de sua Pasta, compete:

I- secretariar ¢ assessorar o Chefe do Executivo em assuntos referentes a
especialidade da Pasta;

1I- exercer todas as atividades de Administraggo Superior, no campo funcional
do Departamento, nio €xpressamente de competéncia do Prefeito;

II- planejar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades do
Departamento, bem como providenciar os meios necessarios para que as
mesmas sejam realizadas, obedecendo aos subprogramas decorrentes do
Programa de Governo;

IV- emitir despachos definitivos em assuntos de competéncia do
Departamento;
— V- revogar ou anular decisio proferida por seu subordinado, bem como avocar

qualquer processo;

VI- delegar aos Chefes de DivisGes, Encarregados ou Assessores matéria de
sua competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento do
Departamento;

VII-  elaborar relatérios ao Prefeito sobre as atividades do Departamento;

VIlI-  expedir resolugdes e outros atos necessarios a coordenagio e controle das
atividades do Departamento, de acordo com as normas estabelecidas;

IX- decidir sobre assuntos relativos a pessoal do Departamento, ressalvados os
que sejam de atribuicdo de determinados funciondrios, 6rgao ou unidade
administrativa;

X- decidir sobre assunto de alcada do Departamento, sem prejuizo da

delegagdo de competéncia que venha a estabelecer.

Paragrafo inico. Aplica-se aos Diretores de Departamentos as disposi¢des
constantes da Lei Orgénica do Municipio.




PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

CAPITULO III i
DO CHEFE DE DIVISAQ

Art. 37. Ao Chefe de Divisio e Encarregado de Divisdo Técnica, sem prejuizo de
outras atribui¢des especificas fixadas em Lei ou decreto, compete, dentro da especialidade e ambito de
sua Divisdo:

I-

I1-

1II-

IV-

VI-

VII-

VIII-

IX-

XI-

XII-

XIII-

XIV-

dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da
Divis&o, segundo diretrizes do Departamento;

assessorar o Diretor em suas decisdes, nos assuntos correlatos ao
Departamento ou naqueles que lhe forem atribuidos;

organizar as unidades subordinadas;

programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a Divisfo,
definir prioridades, coordenar e controlar sua execugdo dentro dos padrdes
de eficiéncia e eficicia, ¢ de acordo com os critérios e principios
estabelecidos;

providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e orgamentarios
necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizagdo;

proferir despachos decisérios em processos atinentes a assuntos de sua 4rea
de atuacio;

ordenar as despesas da Divisio;

delegar aos Encarregados de Setor ou assistentes, fungdes de sua
competéncia, desde que conveniente ao melhor rendimento de sua Divisio;

decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores, contendo
reivindicagdes, apresentando reclamagdes, defesas, sugestdes e demais
medidas do género, ou solicitando revisio de atos praticados pela

Administragdo, em matéria de sua 4rea de atuagdo;

convocar e reunir, quando necessario, sob sua coordenagio, os
Encarregados de Setor e demais subordinados da Divisdo;

controlar a frequéncia, pontualidade, servigos externos e os gastos do
pessoal diretamente subordinado;

encaminhar propostas de promogéo de servidores para deliberagdes dos
Orgdos competentes;

propor programas de treinamento da Divisdo, bem como indicar os
servidores que deles tomardo parte;

aprovar escala de férias e de substitui¢ao dos servidores da Divisio;
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justificar as faltas ao servigo dos servidores da Divisio que diretamente lhe
sd0 subordinados, na forma da legislago vigente;

aplicar penas disciplinares aos subordinados, na forma da legislagio
vigente;

sugerir ao Diretor a instauracdo- de sindicincias ou inquéritos
administrativos sobre irregularidades ocorridas na sua Divisio;

XVIII- elaborar relatérios ao Diretor do Departamento sobre as atividades da

XIX-

XX-

Divisdo;
proceder a avaliagdo dec descmpenho do pessoal;

manter elevado o moral de seus subordinados e a cooperagdo entre os
servidores municipais.

CAPITULO IV

DO ENCARREGADO DE SETOR ADMINISTRATIVO

Art. 38. Ao Encarregado, além das atribuigSes legais e regulamentares previstas na
legislagdo vigente, compete:

I-

II-

1J-

VI-

VII-

VIII-

supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo dos projetos e
atividades afetos ao Setor e responder pelos encargos atribuidos;

orientar a execugo das atividades do Setor de acordo com os padrdes de
qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas, principios e critérios
estabelecidos;

acelerar a eficiéncia e reduzir os  custos operacionais dos projetos e
atividades sob sua responsabilidade;

providenciar e distribuir os recursos humanos, materiais e or¢amentarios
necessarios a execugdo das atividades, bem como controlar sua utilizag3o;

coordenar e controlar o cumprimento as normas, rotinas e instalagdes
emitidas e aprovadas pelas autoridades competentes;

cmitir parcceres nos processos que lhe tenham sido distribuidos por-
autoridade superior e nos processos cujos assuntos se relacionam com as
atribui¢Ges de seu Setor;

comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncia ou ocorréncias
relativas aos servigos sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

promover reunides periédicas de coordenagio, entre seus subordinados, a

fim de dirimir dividas, ouvir sugestdes e discutir assuntos de interesse do
Setor;

11
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orientar, coordenar, controlar e supervisionar o cumprimento de normas,
principios e critérios estabelecidos;

supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus érgéos subordinados
objetivando manter em bom estado de conservagdo os prédios, os
equipamentos e as instalagdes sob sua responsabilidade, e encaminhar
solicitagdes dos reparos necessarios;

zelar pela disciplina nos locais de trabalho e aplicar penalidades aos
subordinados, dentro de sua competéncia, de acordo com a legislagdo

vigente;

comunicar periodicamente a Divisdo de Gestdo Pessoal as faltas, atrasos e
demais atividades relativas a administragio de pessoal;

submeter a aprovagdo do superior imediato a escala de férias de seus
subordinados;

promover a movimentagdo de pessoal nas unidades que lhe sdo
subordinadas, de acordo com as normas e critérios estabelecidos;

propor programas de treinamento de interesse do Setor, bem como indicar os
scrvidores que deles tomaro parte;

aplicar e fazer aplicar os instrumentos de avaliagdo de pessoal;

encaminhar a quem de direito propostas de promo¢do de servidores para
deliberagio dos 6rgdos competentes,

controlar a frequéncia, pontualidade, servigos extcrnos e os gastos do
pessoal diretamente subordinados;

desempenhar outras atribui¢des que lhe forem determinadas;

manter elevado o moral de seus subordinados e a coopcragdo entre os
servidores municipais.

CAPITULO V

DO ENCARREGADO DE SETOR OPERACIONAL

Art. 39. Ao encarregado de Setor, além das atribuigSes legais e regulamentares
previstas na legislagdo vigente, compete:

I-

II-

supervisionar, coordenar, controlar e orientar a execugdo das atividades
afetas ao servigo e responsabilizar-se pelos encargos atribuidos;

distribuir as tarefas entre seus subordinados ¢ supcrvisionar, controlar e
orientar a sua execugdo de acordo com as normas, principios € critérios
estabelecidos;
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comunicar ao superior imediato quaisquer deficiéncias ou ocorréncias
relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las;

zelar pela disciplina nos locais de trabalho e propor a aplicagdo de
penalidades, dentro de sua competéncia;

fiscalizar a frequéncia e a permanéncia dos subordinados no servigo e
comunicar, periodicamente, ao superior imediato, as faltas, atrasos e
demais atividades relativas & Administragdo de Pessoal;

manter elevado o moral dos subordinados ¢ a cooperagdo integrada entre
os servidores;

supervisionar, controlar e orientar as atividades de seus subordinados com
o objetivo de manter em bom estado de conservagio os prédios, os
equipamentos, as instalagdes sob sua guarda ou responsabilidade e solicitar
0S reparos necessarios;

garantir que a execugdo das atividades do servigo estejam de acordo com
os padrdes de qualidade, produtividade e custos ditados pelas normas,
principios e critérios estabelecidos pela autoridade superior;

desempenhar outras atribuigdes que lhe forem determinadas pela
autoridade competente;

propor ao superior imediato a distribui¢do ou redistribuicio do pessoal
subordinado;

informar os processos que lhe forem distribuidos;

cooperar com o chefe imediato em assuntos técnicos ou administrativos de
sua competéncia;

prestar contas, a qualquer tempo, das atividades em execugdo ou
executadas pelo seu servigo;

promover reunides periddicas de coordenacdo entre seus subordinados,
ouvindo sugestdes ou discutindo assuntos diretamente ligados as atividades
que lhe estdo afetas.

CAPITULO VI
DO ENCARREGADO DE CEMEI

Art. 40. Ao Encarregado de CEMEI, além das atribui¢bes legais e regulamentares
previstas na legislagdo vigente, compete:

L

IL.

coordenar e orientar as atividades pedagdgicas;

coordenar, planejar e supervisionar as equipes de supervisdo técnica,
promovendo pesquisas, estudos pedagégicos, tragando metas, objetivos,
metodologias junto ao processo educativo, estabelecendo normas e
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fiscalizando o seu cumprimento, para assegurar 0 bom desempenho dos
métodos adotados e, consequentemente, a educagdo integral dos alunos,
além de fornecer subsidios pedagégicos para manter o projeto politico-
pedagdgico da Unidade Educacional e do Departamento de Cultura;

III.  dirigir estabelecimento de ensino, planejando, organizando e coordenando
a execucdo dos programas de ensino e os servigos administrativos, para
possibilitar o desempenho regular das atividades docentes e discentes;

IV. construir, organizar, informar e aplicar o projeto politico-pedagdgico;

V. assessorar o Diretor da unidade escolar nas questdes administrativas,
financeiras, pedagégicas, elaborando estudos, pesquisas e outros
documentos que subsidiem a tomada de decisdo.

CAPITULO VI ’
DO ENCARREGADO PEDAGOGICO

Art. 41. Ao Encarregado Pedagogico, além das atribuicGes legais e regulamentares
previstas na legislagdo vigente, compete:

L. coordenar, planejar e supervisionar atividade de ensino;

1L elaborar e desenvolver projetos de formagéo continuada com profissionais
da educag@o da rede municipal de ensino; :

IIl. realizar encontros de formagdo ¢ a supervisdo pedagogica da rede
municipal de ensino;

IV. orientar ¢ acompanhar o desenvolvimento dos alunos junto ao
Departamento de Educacéo.

CAPITULO VIII
DO ENCARREGADO DO INCRA

Art. 42, Ao Encarregado do INCRA, além das atribuicdes legais e regulamentares
previstas na legislagdo vigente, compete:

L desenvolver e executar fungdes de apoio direto ao Diretor de Agricultura,
Abastecimento e Estradas Rurais;

II. protocolar os formuldrios no ato da entrega pelo proprietario do imdvel
rural e expedir o Certificado de Entrega;

II1. solicitar junto ao INCRA/SP a segunda via do requerimento do Certificado
de Cadastro do Imével Rural quando solicitado pelo proprietario;

V. distribuir os materiais e informar os requerentes quanto a formas de
preenchimentos dos formularios ¢ documentos que deverdo ser anexados

no ato de entrega dos mesmos;

V. solicitar material técnico ao INCRA quando necessério;
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encaminhar requerimento de aposentadoria do produtor ou proprietario
rural, quando solicitado;

despachar mapas de documentos preenchidos via correio ao INCRA ou aos
polos regionais;

registrar e arquivar todos os documentos recebidos e expedidos por este
municipio.

CAPITULO IX

DA ESTRUTURA BASICA DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 43. A Estrutura Bésica da Administragdo Municipal Direta compde-se dos
seguintes Departamentos:

SECAO I
DO GABINETE DO PREFEITO

§ 1° O Gabinete do Prefeito (GP) tem a seguinte estrutura bésica:

I-

Sistema de Assessoria e Planejamento:

Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria (GP), compreendendo:
a) Auditor — com nivel de Departamento;

b) Assessor Técnico de Comunicagio e Relagdes Institucionais;
¢) Assessor de Gabinete;

d) Assessor de Governo — Assuntos de Governo;

e) Assessor de Governo - A¢des Sociais:

f) Ouvidoria.

Organizagdo Departamental:

(Chefia de Gabinete do Prefeito — com nivel de Departamento),
compreendendo:

a) Divis@o de Gestdo em Legislagio Executiva;

b) Encarregado de Divisdo Técnica;

¢) Subprefeitura de Martim Francisco, com nivel de Divisdo, com:

Setor Administrativo.

SECAO II
DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

§ 2° O Departamento de Administragio (DA) tem a seguinte estrutura basica:

I-

II-

Sistema de Assessoria e Planejamento: ;
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria , compreendendo:
a. Assessor Administrativo.

Organizagdo Departamental:

a) Divisdo de Gestdo de Pessoas:

- Encarregado do Setor Administrativo;

b) Diviséo de Gestdo em Desenvolvimento e Tecnologia:
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- Encarregado do Setor Administrativo;
- Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAO III
DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

§ 3° O Departamento Financeiro (DF) tem a seguinte estrutura bésica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:

a. Assessor Administrativo.
1I- Organizagdo Departamental:

a) Divisdo de Gestdo de Finangas:

- Encarregado do Setor Administrativo,

b) Divisao de Gestio de Planejamento Or¢amentrio:
- Encarregado de Setor Administrativo;

¢) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAOIV
DO DEPARTAMENTO JURIDICO

§ 4° O Departamento Juridico (DJ) tem a seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a. Assessor Administrativo.

II- Organizagdo Departamental:
a) Divisdo de Gestio de Defesa do Consumidor;
b) Diviséo de Gestdo de Apoio J uridico;
c) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAOV
DO DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

§ 5° O Departamento de Educagdo (DE) tem a seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a. Assessor Administrativo.

II- Organizagdo Departamental: ‘
a) Divisdo de Gestdo de Administragdo Escolar, compreendendo:
- Encarregado de Setor Administrativo;
b) Divisdo de Finangas, compreendendo:
- Encarregado de Setor Administrativo;
¢) Divisdo de Gestdo de Educacio Basica, compreendendo:
- Encarregado do Setor Administrativo, Encarregado Pedagégico e
Encarregados do CEMEI,
16
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d) Divisdo de Gestdo de Desenvolvimento Educacional, compreendendo:
- Encarregado do Setor Administrativo;
e) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAO VI )
DO DEPARTAMENTO DE SAUDE

§ 6° O Departamento de Saiide (DS) tem a seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

- 1I- Organizagdo Departamental:
a) Divis@o de Gestio Administrativa em Saude, compreendendo:
- Encarregado do Setor Administrativo, Encarregado do Setor Operacional
e Encarregado de Divisdo Técnica;
b) Divisido de Gestdo de Finangas, compreendendo:
- Encarregado do Setor Administrativo;
¢) Divisdo de Gestio Assistencial Especializada:
- FEncarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
d) Divisdo de Gestio de Qualidade e Planejamento, compreendendo:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
e) Divis3o de Gestdo Assistencial Basica:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional.

SECAO VII
DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS

§ 7° O Departamento de Recursos Materiais (DRM) tem a seguinte estrutura
basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

II- Organizagio Departamental:
a) Divisdo de Gestdo de Licitago:
- Encarregado do Setor Administrativo;
b) Divisdo de Gestdo de Bens Publicos:
- Encarregado do Setor Administrativo;
c) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAO VIII _
DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E HABITACAO

§ 8° O Departamento de Obras e Habitagdo (DOH) tem a seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
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Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

II- Organizagdo Departamental:
a) Divisdo de Gestdo de Acompanhamento de Obras:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
b) Divisdo de Gestdo Habitacional:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
¢) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAO IX
DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO E TRANSPORTES

§ 9° O Departamento de Transito e Transportes (DTT) tem a seguinte estrutura

I- Sistcma dc Assessoria ¢ Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

II- Organizagdo Departamental:
a) Divisdo de Gestdo de Fluxo Viario, compreendendo:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
b) Encarregado de Divisio Técnica.

- SECAO X

DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

§ 10 O Departamento de Planejamento e Desenvolvimento Urbano (DPDU) tem a

seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Técnico;
b) Assessor Administrativo.

1I- Organizagdo Departamental:
a) Divisdo de Gestdio de Planejamento Urbano:
- Encarregado do Setor Administrativo;
b) Divisdo de Gest3o de Plano Diretor:
- Encarregado do Setor Administrativo.
¢) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAO XI
DO DEPARTAMENTO DE MEIO AMBIENTE

§ 11 O Departamento de Meio Ambiente (DMA) tem a seguinte estrutura basica:

I. Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
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a) Assessor Administrativo.

II-  Organizagio Departamental:
a) Divisdo de Gestdo Ambiental:
-Encarregado do Setor Administrativo;
-Encarregado do Setor Operacional;
b) Encarregado de Divisdo Técnica.

SECAO XII
DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

§ 12 O Departamento de Servigos Municipais (DSM) tem a seguinte estrutura
basica: -

I Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria , compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

- Organizagio Departamental:
a) Divisdo de Gestdo de Areas Publicas:
- Encarregado Setor Operacional;
- Encarregado Setor Administrativo;
b) Divisdo de Gestdo de Preservagio de Bens Publicos:
- Encarregado do Setor Operacional.
¢) Encarregado de Divisio Técnica.

SECAO XIII
DO DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E ESTRADAS RURAIS

§ 13 O Departamento de Agricultura, Abastecimento e Estradas Rurais (DAAER)
tem a seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria , compreendendo:
a) Assessor Administrativo.,

II- Organizag¢do Departamental:
a) Divisdo de Gestdo Agricola e de Abastecimento:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
b) Divisdo de Gestdo em Conservagdo de Estradas Rurais:
- Encarregado do Setor Administrativo e Encarregado do Setor
Operacional;
¢) Encarregado de Divisdo Técnica;
d) Encarregado do INCRA.

SECAO XIV )
DO DEPARTAMENTO DE PROMOCAO SOCIAL

§ 14 O Departamento de Promogdo Social (DPS) tem a seguinte estrutura basica:

I- Sistema de Assessoria e Planejamento:

19




PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria , compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

Organizag8o Departamental:
a) Divisdo de Gestdo de Administragao Social:
-Encarregado do Setor Administrativo;
b) Divis@o de Gestdo Assistencial:
-Encarregado do Setor Administrativo.

SECAO XV
DO DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

§ 15. O Departamento de Seguranga (DSeg) tem a seguinte estrutura basica:

I-

1I-

Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete ¢ Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Administrativo.

Organizag¢do Departamental:

a) Divisdo de Gestdo Operacional:
- Encarregado do Setor Administrativo, Encarregado do Setor de Controle
Operacional - GM e Encarregado do Setor de Controle Operacional - B] .

SECAO XVI

DO DEPARTAMENTO DE ESPORTES, RECREACAO E LAZER

estrutura basica:

§ 16 O Departamento de Esportes, Recreagdo e Lazer (DEREL) tem a seguinte

I-

II-

Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria, compreendendo:
a) Assessor Administrativo.,

Organizagdo Departamental:

a) Diviséo de Gestdo de Esportes e Lazer:
-Encarregado do Setor Operacional;

b) Divisio de Gestio Administrativa Esportiva:
- Encarregado do Setor Administrativo.

SECAO XVII

DO DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

§ 17 O Departamento de Cultura e Turismo (DCT) tem a seguinte estrutura basica:

1-

1I-

Sistema de Assessoria e Planejamento:
Unidade de Apoio - Gabinete e Assessoria:
a) Assessor Administrativo.

Organizagdo Departamental:;
a) Divisio de Gestio Cultural:
-Encarregado do Setor Administrativo;

b) Divisdo de Gestdo em Turismo:
% 20
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- Encarregado do Setor Administrativo.

_ SECAO XVIII
DA REGULAMENTACAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 44. O Executivo expedira Decreto destinado 4 implantagdo da estrutura
administrativa da Prefeitura, observadas as condigdes e prioridades previstas nesta Lei Complementar.

TITULO I )
DA REESTRUTURACAO DO QUADRO DE EMPREGOS EM COMISSAO
CAPITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 45. Esta Lei Complementar reestrutura o Quadro de Empregos em Comissio
da Prefeitura de Mogi Mirim, bem como sua politica de remuneragdo salarial.

Art. 46. O regime juridico principal, dc dircitos, vantagens, deveres e descontos
legais, aplicaveis aos servidores da Prefeitura de Mogi Mirim é a Consolidagio das Leis do Trabalho -
CLT e toda legislagdo pertinente.

Paragrafo unico. A remuneragfo dos servidores publicos e o subsidio de que trata o
§ 4° do art.39 da C.F. somente poderio ser fixados ou alterados por Lei especifica.

Art. 47. Para efeito desta Lei Complementar considera-se:

I- cargo piiblico, aquele criado por Lei, em niamero certo, com denominagio
prépria, remunerado pelos cofres municipais, ao qual corresponde um
conjunto de atribuigdes e responsabilidades cometidas ao funcionario
publico sob regime estatutario;

I1- posto de trabalho, a unidade de atribuigio delimitada dentro do conjunto
de responsabilidades de um cargo ou emprego;

11- emprego piblico, o conjunto de atribuigdes, direitos, deveres e
responsabilidades cometidas a um servidor regido pela Consolidagio das
Leis do Trabalho (C.L.T.);

Iv- servidor piblico, toda pessoa fisica vinculada ao poder piblico como

funcionario ou empregado;

V- funcionério piblico, o servidor legalmente investido em cargo publico,
sob regime juridico estatutario;

VI-  cmpregado piblico, o servidor regularmente admitido para o exercicio de
um emprego, sob o regime juridico da C.L.T.;

VII-  vencimento, a retribuigdo mensal devida ao ocupante de cargo publico;

VII-  saldrio, a retribuigdo do ocupante de emprego piblico;
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IX- remunerac¢io, o vencimento ou saldrio do cargo ou emprego, acrescido
das vantagens pecunidrias estabelecidas em Lei;

X- gratificacio de funcdo, o valor pago ao servidor pelo exercicio de
atividades de maior complexidade e adicionais as atribuigdes e
responsabilidades de seu cargo efetivo ou emprego, ndo se incorporando
aos vencimentos e sendo devida enquanto o servidor permanecer no
“exercicio da fung@o gratificada (FG);

XI- referéncia, cada um dos valores da faixa salarial.

Art. 48. A reorganizagdo do Quadro de Empregos em Comissdo da Prefeitura de
Mogi Mirim passa a ser integrado pelos Anexos I, I, I e IV, integrantes desta Lei Complementar:

a) Anexo | — Empregos em Comissdo: discriminados por quantidade,
denominagio, referéncia e requisitos;

b) Anexo Il - Tabela Salarial e Tabela de Gratificagdo (FG);
¢) Anexo III - Organogramas;
d) Anexo IV — Atribuicdes.

Art. 49. Os empregos em comiss3o ficam com as denominagdes e referéncias de
vencimentos estabclecidos na conformidade do Anexo 1, parte integrante desta Lei Complementar.

Art. 50. As nomeag3es em comissdo, a partir da vigéncia desta Lei Complementar,
ocorrerdo em empregos previstos no Anexo I, reservados, no minimo, 50% (cinquenta por cento) aos
ocupantes do quadro efetivo da Prefeitura Municipal.

Art. 51. Os empregos em comissdo serdo providos mediante nomeagio por Ato do
Prefeito, atendidas, quando for o caso, as exigéncias legais para o seu preenchimento.

§ 1° Para preenchimento dos empregos serdo observados os requisitos minimos
indicados, sob pena de ser o ato correspondente nulo de pleno direito, ndo gerando obrigagdes de
espécie alguma para a Administragdo Municipal ou qualquer direito para o beneficiario.

§ 2° O indicado para ocupar o emprego em comissdo, previamente a sua
contrata¢do, devera apresentar Declaragdo de Bens e Valores que constituem seu patriménio, devendo
fazé-lo também, quando deixar o emprego.

§ 3° Todo servidor piblico do quadro efetivo que vier a ocupar emprego em
comissdo tera resguardado o direito de retornar ao seu emprego de origem.

Art. 52. A remuneragdio e os subsidios dos ocupantes de fungdes e empregos
publicos da Prefeitura Municipal, os proventos, pensBes ou outra espécie remuneratdria, percebida
cumulativamente ou ndo, incluida as vantagens pessoais ou outra de qualquer natureza, ndo poderdo
exceder o subsidio mensal, em espécie, do Ministro do Supremo Tribunal Federal.

Art. 53. E vedada a vinculagio ou equiparagdo de quaisquer espécies
remuneratdrias para o efeito de remuneragao de pessoal do servigo piiblico da municipalidade.
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Art. 54. Os vencimentos dos empregos em comissio sdo os constantes dos Anexos
I'e IT desta Lei Complementar.

§ 1° O servidor efetivo que vier a ocupar emprego em comissdo recebera o
vencimento fixado no Anexo II desta Lei Complementar.

§ 2° O servidor mencionado no paragrafo anterior tera resguardado o recebimento
das vantagens do emprego efetivo, que serdo pagas em parcelas destacadas, sendo que os biénios
(evolugdo funcional) serdio calculados sobre o emprego de origem e o qiiingiiénio e sexta-parte
(vantagens pessoais) sobre o valor percebido no emprego comissionado.

Art. 55. Os acréscimos pecuniarios percebidos por servidor publico nio serio
computados nem acumulados para fins de concessio de acréscimos ulteriores.

Art. 56. E vedada a acumulag@o remunerada de cargos ou empregos publicos
exceto quando houver compatibilidade de horarios, observado em qualquer caso o disposto no inciso
X1 do art. 37 da Constituicdo Federal.

Art. 57. Nenhum servidor piblico da Prefeitura de Mogi Mirim teré retribuicio
inferior ao correspondente 4 menor referéncia salarial.

Art. 58. Os ocupantes de fungdes gratificadas fardo Jus a gratificagdo de funcdo
definida no Anexo 11, ficando impossibilitados de exercé-las os servidores ocupantes de empregos em
comissdo ou contratados pelo regime emergencial ou temporario.

Paragrafo Gnico. As fungdes gratificadas, parte integrante desta Lei Complementar,
ndo constituem cargo ou emprego e sim vantagens temporarias, acessorias, ndo se incorporando aos
vencimentos dos servidores, cuja carga hordria devera ser obrigatoriamente dc 8 (oito) horas diarias.

Art. 59. Os vencimentos dos ocupantes de empregos publicos da Administragio
Municipal sio irredutiveis, ressalvado o disposto nos incisos XI e XIV do art. 37 e nos arts, 39, § 4°,
150, inciso II, 153, inciso 111, e 153, § 2°, inciso 1, da Constituigcido Federal.

Art. 60. Aplica-se aos servidores ocupantes de emprego publico da Prefeitura
Municipal de Mogi Mirim o disposto no art. 7°, [V, VII, VIII, IX, XII, XIII, XV, XVI, XVII, XVIIL,
XIX, XX, XXIl e XXX da Constituigdo Federal, podendo a Lei estabelecer requisitos diferenciados de
admiss3o quando a natureza do emprego o exigir.

Art. 61. O Departamento Administrativo publicara, anualmente, os valores do
subsidio e da remuneragio dos empregos pablicos da Prefeitura de Mogi Mirim.

Art. 62, Lei do Executivo disciplinard a aplicagdo de recursos orgamentarios
provenientes da economia com despesas correntes em cada 6rgdo da Administragdo para aplicagdo no
desenvolvimento de programas de qualidade e produtividade, treinamento e desenvolvimento,
modernizagdo, reaparelhamento e racionalizagdo do scrvigo publico, inclusive sob forma de adicional
ou prémio de produtividade.

Art. 63. A despesa com pessoal ativo e inativo nio poderd exceder os limites
estabelecidos na Lei Complementar n° 101 de 04 de maio de 2000 — Lei de Responsabilidade Fiscal.
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§ 1° A concessdo de qualquer vantagem ou aumento de remuneragdo, a criagdo de
Cargos, empregos ou fungdes, bem como a admissdo ou contratagdo de pessoal, a qualquer titulo, pela
Administragdo Municipal, s6 podera ser feita:

I- se houver prévia dotagdo orgamentiria suficiente para atender as projegdes
de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes;

1I- sc houver autorizagso especifica na Lei de Diretrizes Or¢amentérias.

§ 2° Para o cumprimento dos limites estabelecidos com base neste artigo, a
Prefeitura Municipal de Mogi Mirim adotara, se necessario, as seguintes providéncias:

I- redugdo cm pelo menos vinte por cento das despesas com empregos em
comissdo e fungdes de confianga;

II- exoneragdo dos servidores ndo-estiveis.

§ 3° Se as medidas adotadas com base no pardgrafo anterior nio forem suficientes
para assegurar o cumprimento da determinagio da Lei Complementar referida neste Artigo, o servidor
estavel podera perder o emprego, desde que ato normativo motivado pelo Executivo especifique a
atividade funcional, o 6rgdo ou unidade administrativa objeto da redugio de pessoal.

§ 4° O emprego objeto da redugdo prevista nos paragrafos anteriores sera
considerado extinto, vedada a criagdo de emprego ou fungdo com atribui¢Ges iguais ou assemelhadas
pelo prazo de quatro anos.

§ 5° A Lei Federal n° 9.801, de 14 de junho de 1999, dispde sobre as normas gerais
a serem obedecidas na efetivagdo do disposto no § 3° deste artigo.

CAPITULO 11
DAS SUBSTITUICOES

§ 1° O substituto perceberé a diferenga de vencimento entre as duas situagdes,
enquanto durar a substituigio.

§ 2° Findo o periodo de substituicdo o substituto retornard ao seu emprego de
origem.

TITULO 1v )
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Paragrafo tinico. As alteragBes podem ser pontuais, principalmente as referentes a
criagdo de novos empregos.
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TITULO v
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 66. A execugdo orcamentdria e financeira, relacionada com a Administracio
Municipal, continuara onerando as dotag3es originarias ou os recursos em vigor, observadas as normas

com a remunerago de pessoal.

Art. 67. As despesas decorrentes da execucgdo da presente Lei Complementar
correrdo a conta de dotagdes proprias consignadas no Orgamento, suplementadas se necessario.

Art. 68. As atribuigses decorrentes  dos cargos constantes da presente Lej
Complementar estio consignadas no Anexo IV, que € parte integrante da presente Lei.

Art. 69 Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagio.
Art. 70. Revoga-se a Lej Complementar n° 197, de 16 de dezembro de 2005.

Prefeitura Municipal de Mogi Mirim, 30 de janeiro de 2 009.

Projeto de Lei n° 01/09
Autoria: Poder Executivo Municipal

GP-SECRETARIA
otA) O&L bl . n’ 2/5//07
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Gabinete do Prefeito
ANEXO1
EMPREGO EM COMISSAO - LIVRE PROVIMENTO
UANT. DENOMINACAO REF REQUISITOS
32 Assessor Administrativo 2EC Preferencialmente Ensino Médio
Completo
02 Assessor de Gabinete 2EC Preferencialmente Ensino Médio
Completo
01 Assessor Técnico 4 EC | Preferencialmente Ensino Superior
A com formacfo na drea de atuagio
01 Assessor Técnico de Comunicagdo e 4 EC | Preferencialmente Ensino Superior
Relag¢des Institucionais com formagiio na drea de atuacio
02 Assessoria de Governo (Assuntos de 5EC | Preferencialmente Ensino Superior
Governo e Agdes Sociais) com formacio na drea de atuacio
01 Auditor SEC Ensino Superior com formagcao,
preferencialmente, em uma das
seguintes dreas: Economia, Ciéncias
Contabeis, Administracio ou
Juridica.
01 Chefe de Gabinete 6 EC Preferencialmente Supcrior
35 Chefe de Divisdo 3 EC | Preferencialmente, Ensino Superior
com formacdo na drea de atuacio
16 Diretor de Departamento 5 EC | Preferencialmente, Ensino Superior
com formacio na drea de atuacio
01 Subprefeito de Martim Francisco 3EC | Preferencialmente Ensino Médio

é[é =




ANEXO II

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

TABELA SALARIAL DOS EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGO REF. SALARIAL VALOR

CHEFE DE GABINETE 6 EC RS 4.726,80
DIRETOR DE DEPARTAMENTO SEC R$ 4.411,68
ASSESSORIA DE GOVERNO SEC R$4.411,68
AUDITOR SEC R$ 4.411,68
ASSESSOR TECNICO 4 EC R$3.571,36
SUBPREFEITO DE MARTIM FRANCISCO 3 EC RS 3.361,28
CHEFE DE DIVISAO 3EC R$ 3.361,28
ASSESSOR ADMINISTRATIVO 2EC R$ 2.100,00
ASSESSOR DE GABINETE 2EC RS 2.100,00

TABELA DE GRATIFICACAO DE F UNCAO

QUANT. | REFERENCIA VALOR R$

74 ENCARREGADO DO SETOR ADMINISTRATIVO 1.500,00

39 ENCARREGADO DO SETOR OPERACIONAL 1.000,00 |
—_ 08 ENCARREGADO DO SETOR CONTROLE OPERACIONAL -- GM/BI 1.000,00

04 | ENCARREGADO DE CEME] 800,00

08 ENCARREGADO PEDAGOGICO 1.200,00

01 ENCARREGADO DO INCRA 1.000,00

24 ENCARREGADO DE DIVISAO TECNICA 2.000,00
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP,
Gabinete do Prefeito

ANEXO IV

Atribuicdes dos Cargos em Comissio

GABINETE DO PREFEITO
2t B D0 PREFEITO

Compete ao Chefe de Gabinete:

em todas as esferas de Governo;

Acompanhar junto aos érgdos administrativos municipais, a marcha das providéncias determinadas
pelo Prefeito;

Atender as pessoas que procuram o Prefeito, ouvindo-lhes os assuntos a serem tratados, procedendo a
Necessdria triagem para audiéncias;

Encaminhar as Ppessoas para as autoridades competentes e marcar as respectivas audiéncias;
Representar oficialmente o Prefeito, sempre que para isso for designado;

Efetuar o registro das audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deve participar ou que tenha
interesse o Prefeito, bem como, coordenar as providéncias com elas relacionadas;

Estabelecer e executar programas de a¢&0 comunitiria e de apoio social;

Preparar e expedir a correspondéncia do Prefeito;

Executar quaisquer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas pelo Prefeito ou que decorram dos
servigos sob sua responsabilidade, a qualquer tempo;

Coordenar os trabalhos da Assessoria de Comunicagdo, Divisio de Expediente e Registro;

Coordenar as despesas efetuadas pelas Assessorias, Divisdo de Expediente e Registro, Tiro de Guerra,
Junta Militar, Subprefeitura, e Orgiios Pablicos, garantindo as dotagSes orgamentérias préprias para
convénios, compras, servigos, viagens, folha de pagamento, etc.;

Orientar e coordenar as atividades das Divisoes e Assessoramento.

Compete ao Auditor:

Prefeitura e sua Autarquia;

Supervisionar as atividades de controle e preservaggo do patriménio piiblico;

Verificagdo da execucgdo de contratos e convénios;

Realizar auditorias nos sistemas contsbil, financeiro, orgamentirio e patrimonial e demais sistemas
administrativos e operacionais de todos os 6rggos do Poder Executivo;

Realizar auditorias sobre a gestdo de recursos puiblicos municipais sob a responsabilidade de 6rgios e
entidades publicos e privados;

Acompanhar e cobrar a regularizacdo de deficiéncias ou irregularidades apontadas nas auditorias
realizadas;

Verificar o cumprimento da missso institucional dos 6rgdos e entidades da administragdo publica.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM - SP.
Gabinete do Prefeito

Compete ao Assessor Técnico de Comunicagiio e Relagdes Institucionais:

Auxiliar o Executivo Maunicipal em assuntos politicos;
Acompanhar a tramita¢3o na Cimara Municipal os projetos de lei de interesse do Executivo;
Manter o controle dos projetos em tramitagdo de forma a fornecer informagoes precisas ao Prefeito;

Promover ou coordenar a redagdo de oficios que versem sobre resposta de indicagdo e requerimentos,
conjuntamente com a Divisdo de Gestdo de Legislago Executiva;

Receber e tomar conhecimento de todos os autografos aprovados pelo legislativo, ndo s6 de matérias
oriundas do Executivo como também do Legislativo, conjuntamente com a Divisio de Gestdo de
Legislagdo Executiva; :

Auxiliar e colaborar com o senhor Chefe de Gabinete;

Atender os senhores Vereadores nos assuntos junto aos érgdos da Administragio Municipal.
Coordenar as politicas de comunicagd@o da Prefeitura Municipal mediante recursos de midia impressa,
televisiva, radiofénica e outras;

mesmas ¢ em busca dos resultados almejados;

Promover o estreitamento de relagBes entre a Prefeitura Municipal e os orgdos de imprensa, de modo a
democratizar o acesso as informagdes;

Organizar, coordenar e executar as tarefas relativas 3 programagdo de eventos publicos oficiais,
provendo-os da infra-estrutura necessaria;

Dar ciéncia a populagdo, pelas midijas disponiveis ¢ através dos recursos adequados a que a
comunidade seja plenamente alcangada, dos eventos publicos programados pela administragio
municipal, buscando a interagdo dos cidados com o Poder Publico;

Providenciar a prestagio de contas periddica das atividades da Prefeitura Municipal, mediante
publicagdes através do 6rgdo oficial de imprensa do Municipio e mediante outros recursos de midia;
Estabelecer e manter atualizado o cadastro de autoridades, entidades, organizagbes nio-
governamentais, indtstria, comércio, profissionais liberais e outras instituices e organismos, de modo
a possibilitar a remessa de correspondéncia de interesse publico.

Compete ao Assessor de Governo:

Planejar, sob a tutela do Sr. Prefeito, agdes de governo em conjunto com os Departamentos, bem como
acompanhar os resultados desenvolvidos por estas agoes;

Integragdo das areas sociais, de governo, de desenvolvimento ¢ de planejamento e meio-ambiente
proporcionando a maximizagio dos resultados.

Compete 20 Assessor de Gabinete:

Coordenar e organizar reunides e compromissos do Prefeito e do Viée-Prefeito;

Auxilio ao Prefeito, Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete ¢ Assessor Técnico de Relagges Institucionais;
Coordena viagens oficiais do Prefeito ¢ demais chefias, com controle dos recursos financeiros para
tanto ¢ sua respectiva prestagdo de contas;
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Preparar a agenda diaria dos compromissos do Controlador-Geral do Estado e acompanha-la no sentido
de facilitar o cumprimento dos compromissos assumidos, bem como desempenhar outras atribuicdes

Compete ao Chefe da Divisio em Legislagio Executiva:

Elaboragdo de Oficios — Redigir, preparar e formalizar todos os oficios enderegados a 6rgdos diversos
tanto do Municipio quanto de outras localidades, como a Secretarias de Estado, Ministérios, Poder
Judicidrio, Promotoria Publica ¢ Camara Municipal, bem como expedi-los;

Comunicagéo Interna — Redagdo de informagées, convocagGes, determinagdes aos departamentos,
assinadas pelo Prefeito, Vice-Prefeito, Chefe de Gabinete, bem como pela Chefia desta Divisio;
Contratos — Arquivo numérico, controle e distribuicdo de Contratos de Prestagdo de Servigos
Profissionais, Termos Aditivos de Contratos, bem como os de outra natureza;

Convénios — Organizagdo de toda documentagio necesséria para celebragdo de convénios, tais como
declaragdes, oficios, certidGes, mapas, croquis, etc.;

Mensagens e Projetos de Lej — elaboragio e digitagdo de Mensagens e Projetos de Lei de autoria do
Executivo, encaminhadas 3 Cémara Municipal para apreciagdo, discussio e votagdo. Apds todos os

contato com empresarios para envio de documentos faltantes;

Materiais — Solicitagdo de todo materia] necessario  Divisdo, bem como adiantamentos e prestagio de
contas dos mesmos;

Processos Administrativos — Acompanhamento, orientag3o e controle de Processos Administrativos
enviados ao Gabinete, emissio de pareceres e encaminhamento a departamentos competentes através
de Remessa de Processo, numerada remissivamente;

Processos Administrativos relacionados ao Poder J udicidrio e Ministério Puablico — autuacio,
numeragéo, organizagao, acompanhamento, orientagdo e controle, emissio de oﬁcios/respostas,
encaminhamento a departamentos competentes, controle de prazos, guarda e arquivo dos processos;
Termos de Compromissos — elaborago e arquivamento de termos, tanto do Poder Executivo como de
outras entidades;

Correspondéncias — orientagdo ao subordinado para o recebimento, distribui¢do e controle de toda a
correspondéncia do Prefeito e demais departamentos;

Assessores;

Publicagdo de Atos Oficiais — Enviar documentos oficiais expedidos pelo Gabinete do Prefeito ao
6rgio oficial de imprensa do Municipio, bem como acompanhar sua publicacdo e efetuar o registro nos
atos oficiais;

Assessoria aos demais Departamentos ~ Prestar colaboragio a departamentos, quando solicitada, como
digitagdo, elaboragdo de oficios, minutas de documentos diversos, entre outros;

Competc ao Subprefeito do Distrito de Martim Francisco:
Descnvolver suas fungdes de apoio direto ao Executivo;

Assessorar a Administragio na execucdo de tarefas no Distrito de Martim Francisco;
Coordenar as fungoes executivas na Administragdo do Distrito de Martim Francisco;
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
=—nan N 1V ADMINISTRATIVO

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar funges de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horirio de trabalho da diregdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a direggo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Pessoas

Acompanhar a legislagdo vigente e seus respectivos recolhimentos dos encargos sociais;

Elaboraggo da folha de pagamento reportando-se as leis vigentes (CLT, LRF, Tribunal de Contas);
Elaboragdo dos contratos de trabalho atentando-se a avaliagio de estagio probatério e avaliagso
funcional em conformidade com a leis vigentes;

Prestacdo de contas Junto ao Tribunal de Contas;

Elaboragdo dos afastamentos por auxilio doenga, acidente de trabalho, aposentadoria, férias;
Acompanhamento da freqiiéncia dos servidores municipais;

Realizar a integraggo de novos servidores;
Administrar ¢ manter o plano de cargos, carreiras e saldrios, coordenando o desenvolvimento de
estudos para controle e manutengdo da estrutura do referido plano.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestéio em Desenvolvimento e Tecnologia:

Desenvolver programas tecnoldgicos para atender com eficicia a demanda dos departamentos;
Interligar em rede os departamentos;

Viabilizar propostas e controle orgamentarios aos programas a serem adquiridos;

Capacitar e formar servidores para manutencio técnica de equipamentos.

DEPARTAMENTO FINAN CEIRO
== 2AMEN10 FINANCEIRO

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fung3es de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de hordrio de trabalho da diregio em conjunto com chefias e
encarregados; ‘

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizages de debates, encontros, programas vinculados 3 dirego;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Finangas:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Financeiro;
Formular diretrizes para as atividades relacionadas aos tributos municipais;
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Langar, arrecadar e fiscalizar os tributos e rendas, coadjuvados pelo Departamento Juridico e
atividades pertinentes a Administragio da Divida Ativa;

Adm'in.istrar e controlar todo o langamento da arrecadagdo (receita) e dos créditos bancirios;

Controlar os pagamentos das despesas do municipio, receber e classificar Notas de Empenho a serem

Controlar a distribui¢do financeira a educagdo, pessoal e do resultado orcamentario-financeiro.,
Compete a0 Chefe da Divisiio de Gestio de Planejamento Org¢amentirio:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de F inanceiro;

Elaboragio do PPA,LDOe LOA;

Elaboragdo de metas e objetivos das a¢des governamentais;

Avaliagdo de desempenho da execugdo orcamentaria com base nas metas e objetivos;
Acompanhamento das metas fiscais previstas na LDO;

Previsdo dos resultados or¢amentarios. Anélise de novos projetos de investimentos;
Elaboragdo do orgamento participativo. Apresentagdo das audiéncias publicas.

DEPARTAMENTO JURIDICO
=L ARTAMENTO JURIDICO

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar € executar fungBes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de hordrio de trabalho da dire¢io em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades préprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados & diregao;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestiio de Defesa do Consumidor - GEDECON:

Desenvolver fungdes sobre a orientaggo do Diretor J uridico;

Tem como atribuigdes, a coordenagdo da Cedecon de Mogi Mirim em todas as suas esferas de
atendimento, quer ao atendimento ao consumidor propriamente dito, como também decidir em
primeiro grau as reclamagdes protocoladas;

Representar o orgdo municipal de defesa do consuntidor, em fungdo do Convénio assinado perante a
Fundacio PROCON;

Encaminhar ao Ministério Piblico, quer Estadual como Federal as reclamagSes que ndo forem
atendidas pelos prestadores de servigos e/ou fornecedores;

Encaminhar a fiscalizagio da Fundagiio PROCON as dentincias que exigem sua atuagdo, julgar em
primeira instancia a aplicagdo de multas da Fundagio PROCON, ministrar cursos de treinamento aos
prestadores de servicos e ou fornecedores;

Dar assisténcia o consumidor em geral, presidir as audiéncias de tentativa de conciliaggo.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Apoio Juridico:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor Juridico;
Assessoramento ao Diretor do Departamento Juridico € aos demais Departamentos da Prefeitura;
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Cuidar dos procedimentos administrativos e do contencioso e da Justi¢a Especializada Trabalhista;
Acompanhar os respectivos prazos, elaboragdo de pegas Judiciais em quaisquer esferas do Poder
Judiciério, calculos judiciais e trabalhistas, protocolo de peti¢3es, retirada de acérddos e cdpias nos
tribunais de forma geral, servigos externos inerentes 4 Advocacia Publica;

Prestar informagées, despachos ¢ pareceres em procedimentos administrativos;

Arquivo de documentos em geral e respectiva classificagdo, atendimento ao publico e telefone;
Elaboragio de comunicagdes internas, oficios e notificagdes, preenchimento de guias de recolhimentos
diversos e de diligéncias de oficiais de justica;

Distribuicdo de cartas precatorios.

DEPARTAMENTO DE EDUCACAO

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de hordrio de trabalho da dire¢do em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades préprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados 2 diregao;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete a0 Chefe da Diviszo de Gestio de Administraciio Escolar:

patriménios piblicos;
Responsabilizar-se por toda ordem administrativa do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Financas:

Executar procedimento contdbil, administrando e executando levantamentos, inventarios, anilises e
demonstrativos;

Preparar e executar relatérios, solucionando problemas e pendéncias relativas a assuntos contabeis e
financeiros;

Executar servigos externos junto a érgdos do Municipio, do Estado e da Federag3o, quando necessério;
Manter acompanhamento sobre as decises financeiras tomadas por membros da Diretoria F inanceira;
Rever com a Diretoria e membros de staff os programas implementados, verificando se estio de
acordo com o planejamento, fazendo as sugestdes necessarias;

Proceder a continua verificagdo em contas e registros do Departamento de Educagdo;

Avaliar os resultados alcangados em decorréncia das aplicagdes do planejamento e or¢camento
financeiro, recomendando medidas cabiveis, conforme as necessidades globais do Departamento e por

unidade de custo;
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Elaborar, encaminhar acompanhar e prestar contas de Convénio e Contratos com Entidades

3 B}

Municipais, Estaduais e Federais.
Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Educacio Bisica:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Educagio;

Direcionar e supervisionar todas as atividades desenvolvidas pelos Chefes de Secdes EMEIs, EMEFs,
EJAs, Profissionalizante e Creches;

Assessorar a Diretora do Departamento de Educaggo em todas as suas atividades;

Substituir a Diretora do Departamento de Educagdo em suas auséncias e/ou faltas;

Representar, quando solicitada, a Sr*. Diretora do Departamento em eventos, reunides;

Representar, quando convocada pelo Senhor Prefeito Municipal, o Municipio, como Proposto nas
Agdes Trabalhistas;

Dar despachos e pareceres aos Protocolados encaminhados ao Departamento de Educagio.

Compete a0 Chefe da Divisio de Gestio de Desenvolvimento Educacional:

Desenvolver suas funges de apoio direto ao Diretor de Educaggo;

Dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Divisao, segundo diretrizes do
Departamento;

Assessorar o Diretor em suas decis3es, nos assuntos correlatos ao Departamento ou naqueles que lhe
forem atribuidos;

Organizar as unidades subordinadas;

Programar as atividades componentes dos projetos atribuidos a Divisdo, definir prioridades, coordenar
e controlar sua execugdo dentro dos padrdes de eficiéncia e eficicia, e de acordo com os critérios e
principios estabelecidos;

Providenciar e distribuir os recursos humanos e materiais necessarios a execugdo das atividades, bem
como controlar sua utilizaggo;

Proferir despachos decisérios €m processos atinentes a assuntos de sua drea de atuagio;

Delegar aos chefes de Secgdo ou assistentes, fungGes da sua competéncia, desde que conveniente ao
melhor rendimento de sua Divis3o;

Decidir sobre pedidos iniciais de particulares ou servidores;

Convocar e reunir, quando necessirio, sob sua coordenagio os chefes de sec¢do e demais subordinados
de Divisio;

Controlar a freqiiéncia, pontualidade, servigos externos, do pessoal diretamente subordinado;

Propor programas de treinamento da Divisdo, bem como indicar os servidores que deles tomario parte;
Aprovar escala de férias e de substitui¢do dos servidores de Divisdo;

Justificar as faltas ao servigo dos servidores da Divisdo que diretamente The s3o subordinados, na
forma da legislagso vigente;

Sugerir ao Diretor a instauragdo de sindicancias administrativas sobre irregularidades ocorridas na
Divisdo;

Elaborar relatérios ao Diretor do Departamento sobre as atividades da Divisso;

Proceder a avaliagio de desempenho do pessoal;

Manter elevado o moral de seus subordinados e a cooperag@o entre os servidores municipais.

DEPARTAMENTO DE SAUDE
2ELARTAMENTO DE SAUDE

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e cxecutar funges de apoio ao Diretor;
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Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horéario de trabaltho da diregdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades préprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados i diregéo;,

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestdo Administrativa em Saude:

Assessorar o Diretor Municipal de Sadde, mantendo-o informado Departamento de Saude atividades
desenvolvidas, por intermédio de relatérios técnicos e gerenciais;

Zelar pela conservagio dos proprios municipais, bem como dos equipamentos e mobilidrios da
Divisdo;

Manter e fazer cumprir o sigilo profissional;

Dirigir e Chefiar as Segbes de: Controle e Distribuigio de Medicamento, Controle de Transporte,
Tecnologia da Informago, Orgamento ¢ Controle Departamental, Controle de Recursos Humanos e
também da Educagdo Permanente em Satide — PEPS;

Plangjar, organizar, controlar e dirigir as agGes ¢ servigos administrativos, abrangendo as atividades de
aquisicio e armazenamento de insumos, patrimdnio, transporte, servigos gerais, comunicagio e
protocolo, reprografia, processamento de dados e administraggo de pessoal;

Plancjar, Organizar, Controlar e Coordenar as atividades financeiras, orgamentérias ¢ contabeis do
Fundo Municipal de Satde em conjunto com a Divisdo de Acgdes Institucionais;

Indicagio e selegio dos técnicos, levando em consideragdo a qualificagdo e as competéncias de cada
um para as fungdes a serem exercidas;

Prover para o desenvolvimento das atividades, do Departamento de Saude material de consumo
suficiente e adequado, bem como dos equipamentos necessarios, inclusive aqueles essenciais para o
sistema de informagio, educagdo e comunicagio;

Planejar, organizar, controlar e dirigir as agdes e servigos de satide de interesse individual e coletivo;
Coordenar as atividades de planejamento, controle e avaliagdo, informagSes em saude, orgcamento e
desenvolvimento institucional de forma ascendente;

Coordenar e controlar as atividades relativas 4 administragéo de pessoal e ao controle, padronizagio,
aquisi¢éo, estocagem e distribuigdo de material permanente ¢ de consumo;

Elaborar planos operativos, documentos de captagdo de recursos, relatérios de acompanhamento ¢
avaliagdo dos sistemas, bem como propostas técnicas que contribuam para implementagio do SUS
Municipal;

Formular Politica e propor o Plano de Saude de Vigilancia em Saide para o Municipio, em sintonia
com a politica nacional e de acordo com a realidade do Municipio de Mogi Mirim;

Llaborar e encaminhar a diregdo do Departamento de Satide Plano Operativo na 1* semana do més de
Jjulho de cada ano;

Acompanhar a operacionalizagio do Plano Municipal de Saude, além de executar outras atividades
correlatas;

Coordenar, controlar e avaliar as atividades referentes a administragdo geral do Departamento de
Saidc;

Acompanhar o Fundo Municipal de Saiide;

Proceder a abertura de processos para aquisi¢do de equipamentos, material permanente e de consumo,
consultando as reas técnicas, encaminhando-os para aprovagdo do Diretor Municipal de Satde;
Acompanhar os processos de aquisicdo de equipamentos, material permanente ¢ de consumo,
mantendo-se informado sobre os processos licitatérios;

Manter registros cadastrais dos servidores do Estado e Municipio & disposi¢do do Sistema Municipal
de Saide, controlando a freqiiéncia e encaminhando-a aos oérgaos de origem;

Planejar, coordenar e controlar os servicos de conservagio, limpeza, vigilancia, arquivo e guarda de
documentos, além do trafego de papéis ¢ documentos;
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servigos de limpeza;

Coordenar a guarda das chaves do Departamento de Saide;

Administrar os servigos de transporte e manutengdo de veiculos, controlando a distribuicgo e consumo
de combustiveis e lubrificantes,

Coordenar, acompanhar e prover atividades de levantamento dc materia] ¢ €quipamento necessario as
agbes de saide, de acordo com o Plano Municipal;

Articular sistematicamente com o Departamento de Administraggo do Municipio para acompanhar a
execucdo dos servigos necessarios 4 manutencdo do Departamento de Saude.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Financ¢as:

Executar procedimento contabil, administrando e executando levantamentos, inventarios, anélises e
demonstrativos;

Preparar e executar relatdrios, solucionando problemas e pendéncias relativas a assuntos contabeis e
financeiros; .

Prestar contas trimestralmente ao Conselho Municipal de Saiide em Audiéncia Publica;

Executar SErvigos externos junto a érgdos do Municipio, do Estado ¢ da Federagio, quando necessério;
Manter acompanhamento sobre as decisdes financeiras tomadas por membros da Diretoria Financeira;
Rever com a Diretoria e membros de staff os programas implementados, verificando se estio de
acordo com o planejamento, fazendo as sugestGes necessdrias;

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio Assistencial Especializada:

Desenvolver suas funges de apoio direto ao Diretor de Saade;
Identificar exposicdes que possam reépresentar causas de doengas e serem eliminadas ou, no minimo
limitadas no sey efeito;

Realiza planejamento, programacdo, execugio e avaliagdo das agdes desenvolvidas na Vigilancia
Sanitaria e Epidemiolégica;

Coordena as €quipes de Vigilancia Sanitaria e Epidemiolégica;

Analisa e acompanha projetos de edificagdes de cstabelecimentos de atividades diversas, comerciais e
industriais, bem como a inspe¢io dos mesmos;
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promogdo a satide da populagio;
Normatizagio, inspe¢do e monitoramento de produtos e servigos de satde;

Emite autos de infragdo, multas e penalidades, efetua interdi¢des a estabelecimentos, além de avaliar
0s recursos impetrados;

Controla, juntamente com os chefes de sec¢do, 0s recursos financeiros especificos destinados a divisdo
[VISA, VE, PSF, PAC's e Saide do Trabalhador], para aquisi¢do de bens duraveis e de consumo, bem
€omo a serem usados em agdes educativas,

Compete ao Chefe da Divisio de Gestdo de Qualidade e Planejamento:

Assessorar o Diretor Municipal de Saiide, mantendo-o informado Departamento de Saude atividades
desenvolvidas, por intermédio de relatérios técnicos e gerenciais;

Zelar pela conservagio dos préprios municipais, bem como dos equipamentos e mobilidrios da
Divisdo; )

Manter e fazer cumprir o sigilo profissional;

Chefiar e dirigir, as secgdes subordinada a Divisio de Acgdes Institucional: a Unidade de Avaliagdo e
Controle -UAC -, do Fundo Municipal de Saiide, de Co-Gestiio e do Consorcio Intermunicipal;
Cumprir e fazer cumprir os direitos dos usudrios constantes em Lej Federal e Estadual;

Participar e Incentivar o envolvimento da equipe nos espagos de participagdo social (Conselhos

Coordenar as atividades de planejamento, controle e avaliagio, informagdes em saude, orgamento e
desenvolvimento institucional dc forma ascendente;

Elaborar planos operativos, documentos de captacdo de recursos, relatérios de acompanhamento e
avaliacdo dos sistemas, bem COmo propostas técnicas que contribuam para implementagdo do SUS
Municipal;

na 1? semana do més de julho de cada ano,

Inserir o financiamento das agGes das unidades de Satide da Familia na programagdo ambulatorial do
municipio, definindo a contrapartida municipal;

Participar da formulagio da Politica Municipal de Saide e propor o Plano de Saude para o Municipio,
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(FCA) e a Ficha de Programagdo Orgamentaria (FPO) para a Coordenadoria de Controle e
Avaliagdo do Estado (COAUD), a fim de que scja procedido o devido cadastramento; no tocantc aos
procedimentos de média complexidade;

Coordenar e supervisionar a geragdo de Boletins de Produgiao Ambulatorial (BPA) das unidades
publicas municipais a partir do Sistema de Informagdo Ambulatorial (SISAM), referente aos
procedimentos PAB ou PAB-A (Piso da Atengdo Basica Ampliada), procedendo a avaliagio,
importando no SIA/SUS e encaminhado ao Nicleo de Processamento de Dados (NPD), da SESAU,
para que este proceda a alimentago do banco de dados;

Acompanhar a gerenciamento do BPA magnético referente a producdo de servigos ambulatoriais de
média complexidade e enviar a0 NPD para processamento final e pagamento;

Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo auditor/ médico consultor/autorizador de AIH's e de
procedimentos ambulatoriais, mantendo-o nformado da legislagéo pertinente e das normas internas;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelo auditor/ enfermeiro de AIH's e de procedimentos
ambulatoriais, mantendo-o informado da legislaggo pertinente e das normas internas;

Acompanhar o atendimento dos usuirios cadastrados no Tratamento Fora de Domicilio Estadual
(TFD) que realizam tratamento na rede hospitalar piiblica, filantropica e privada contratada, de acordo
com as rotinas instituidas para o Servigo de TFD Municipal;

Controlar, avaliar e coordenar a distribuigdo das requisi¢cdes de exames complementares, fornecendo
relatorios pertinentes a Diretoria de Vigilancia e Atengdo a Saide;

Supervisionar o banco de dados a ser alimentado pelos diversos setores da Secretaria;

especializados e medicamentos, junto a Diviso de Administracdo do Departamento de Saude;
Programar e Coordenar reunisio com a equipe da Divisdo Agdes Institucional, mensalmente oy quando
necessario, para avaliagio conjunta das informagdes contidas nos relatorios, definindo os
encaminhamentos pertinentes e promovendo a construgdo coletiva do saber;

Planejar e coordenar agbes visando o desenvolvimento de recursos humanos, conforme necessidade da
Politica Municipal de Saude, elaborando normas para participacdo de profissionais em eventos de
formagio, capacitagio e qualificagio;

Manter articulagdes intersetoriais com entidades municipais, estaduais e federais, quando necessario,
objetivando uma agio articulada para promogao e protegdo a saude da comunidade;

Elaborar e encaminhar a dire¢do do Departamento de Sadde Plano Operativo na 12 semana do mas de

Acompanhar a operacionalizagdo do Plano Municipal de Saide, além de executar outras atividades
correlatas; '

Coordenar ¢ encaminhar o relatorio de gestdo e encaminhi-lo trimestralmente ao Diretor do
Departamento de Sadde;

Coordenar e articular o assessoramento técnico prestado por suas areas as divisées do Departamento de
Saide para a descentralizagdo das atividades;

Prover a capacitago técnica e o desenvolvimento dos recursos humanos envolvidos nas agdes desta
Divisado, assim como a difusio de informagdes relacionadas & satde;

Assessorar o Diretor de Satide na implantagdo e implementagio da Politica de Satde definida pelo
Conselho Municipal de Saide, mantendo-o informado sobre as atividades desenvolvidas, mediante
relatérios gerenciais sistematicos;

Prestar assessoramento ao Diretor de Satide, em assuntos financeiros e contabeis;

Acompanhar as demonstragdes mensais de receita e despesa, encaminhando-as ao Diretor de Saude, ao
Setor de Contabilidade do Municipio e ao Conselho Municipal de Saide;

Coordenar e participar da elaboragdo da proposta or¢camentaria e suas reformulagdes;

Coordenar, acompanhar e controlar as atividades financeiras, examinando documentos comprobatérios
¢ devida classificagdo financeira;

Acompanhar ¢ controlar os suprimentos do Fundo Municipal de Satde e a execugdo do plano de
aplicagdo anual de recursos financeiros;

Solicitar elaborar prestagSes de contas emitindo relatérios;

Acompanhar despesas realizadas referentes a contratos e convénios;
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Indicar abertura de créditos necessarios, conforme Plano Municipal de Saide;

Manter, junto a Contabilidade da Prefeitura, os contatos necessarios ao controle e a execugdo
orcamentaria do Fundo Municipal de Saide, referente a empenhos, liquidacdo e pagamentos das
despesas € aos recebimentos das receitas do Fundo;

Encaminhar a Contabilidade Geral do Municipio, trimestralmente, os inventarios de estoque de
medicamentos e de instrumentos médicos, e, anualmente, o inventario dos bens méveis, iméveis e o
balango Geral do F undo;

Providenciar, junto a Contabilidade Geral do Municipio, os demonstrativos dos gastos com satde,

apresentando-os, mensalmente, ao Diretor de Saude;

satde, no ambito municipal (co-gestio) e intermunicipal (baixa mogiana);

Orientar, acompanhar e supervisionar e gerenciar o cumprimento do(s) convenio(s) no ambito
municipal (co-gestdo) e intermunicipal (baixa mogiana);

Acompanhar o acesso dos usudrios do SUS aos servigos: media e aita complexidade, medicagdo de
alto custo servigo de drtese e protese e tratamento nos scrvigos conveniados;

Acompanhar, emitir parecer as estatisticas e indicadores hospitalares no municipio, de forma articulada
com o colegiado da baixa mogiana.

Compete ao Chefe da Divisio Assistencial Basica:

Responsavel por coordenar e organizar, os servicos da Assisténcia de Enfermagem, Médica,
Odontolégica do Departamento de Satde;

Promover reunides com as chefias de segdo orientando quanto aos procedimentos a serem adotados nas
UBS;

Organizar o planejamento, execugdo ¢ avaliagio da programagao de saide;

Orientar na elaboragio, execucdo e avaliagdo dos planos assistenciais de saude;

Contribuir com informagdes para elaboragdo de projetos de construgdo ou reforma de unidades;
Organizar os protocolos dos programas de Satde da Gestante, Crianga, Hipertenso e Diabético;
Participar dos Programas e das atividades de assisténcia integral & satde individual e de grupos
especificos, particularmente daqueles prioritarios e de alto risco;

Participar da elaboracdo e na operacionalizagio do sistema de referéncia e contra-referéncia do
paciente nos diferentes niveis de atencgdo a salde;

Participar de bancas examinadoras, em matérias especificas de Enfermagem, nos concursos para
provimento de cargo ou contrata¢do de Enfermeiro oy pessoal Técnico e Auxiliar de Enfermagem.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIAIS

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio a0 Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo; .

Flaborar e coordenar a escala de hordrio de trabalho da dire¢do em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades préprias do departamento;

Apoiar as realizagoes de debates, eéncontros, programas vinculados diregio;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Licitacio:
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Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Recursos Materiais;

Analisar, promover e manter atualizado o cadastro de fornecedores, de acordo com a Lej de Licitagdes;
Manter sintonia com a 4rea de Contabilidade, para que esta efetue o empenho prévio das compras de
materiais e/oy Servigos;

Verificar a documentagio pertinente exi gida na Lei de Licitagdes;

concorrentes;
Acompanhar e controlar os processos de licitagdo para a compra de materiais e/ou bens patrimoniais,
fazendo que sejam observados todos os requisitos legais;

Efetuar estudos para realiza¢io do registro de precos de produtos requisitados;

Efetuar a publicagdo dos editais de licitagdo bem como dos avisos de julgamento de habilitagio de
licitantes e classificagdo de propostas;

Receber as propostas apresentadas pelos concorrentes;

Acompanhar o processo licitatério até sua finalizagdo, acompanhando a emissio de Termos Aditivos e
prorrogagdes de prazo, quando for o caso;

Montar processo de licitagdo com os documentos Suporte, empenho, cépia das notas fiscais e faturas de
prestagdo de servicos apresentadas pelas empresas;

Manter atualizado o controle cronolégico dos registros de licitagdes, dispensa e inexigibilidade;

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestiio de Bens Piblicos:

Desenvolver e executar fungdes de apoio direto ao Diretor de Recursos Materiais;

Recolher os materiajs inserviveis e/ou em desuso e providenciar a fecuperagdo dos mesmos, em
conformidade com a legislagdo em vigor;

Promover as atividades de controle dos bens patrimoniais quanto as adigdes, transferéncias € baixas,
mantendo rigorosamente registrados os processos pertinentes;

Controlar os bens patrimoniais permanentes, quanto a conferéncia de notas fiscais e pedidos de
fornecimento;

Manter rigoroso controle através de Guias de Remessa sobre os equipamentos que saem das
dependéncias dos Departamentos para serem consertados;

Manter atualizado o controle individual dos bens patrimoniais quanto ao registro dos dados relativos a
especificagdo do material, nimero do pedido de fornecimento, nota fiscal, chapeamento, data e
unidade pertencente;

Controlar os bens imodveis, mantendo cadastro atualizado da descri¢do perimétrica e plantas, bem como
escrituras ¢ demais documentos legais;

Preparar relagdes de materiais sucateados, propondo as medidas a serem tomadas;
Atuar diretamente com a dire¢do do DRM.
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DEPARTAMENTO DE OBRAS E HABITACAO

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar ¢ dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de hordrio de trabalho da direcdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar ¢ dar apoio s atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a direcdo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Acompanhamento de Obras:
Desenvolver e executar fungbes de apoio direto ao Diretor de Obras Vidrias e Habitagéo;
Administrar, planejar, coordenar e fiscalizar obras de pavimentagdo asfaltica, drenagem urbana,
edificagdes publicas e infra-estrutura.
Compete ao Chefe da Divisiio de Gestio Habitacional:
Organizar e gerenciar vistorias técnicas em iméveis habitacionais;
Determinar diretrizes efetivas de solugdes aos problemas identificados em cada unidade;

Buscar apoios junto aos orgdos oficiais para atingir as metas propostas;
Prestar apoio social para identificagdo das moradias a serem beneficiadas.

DEPARTAMENTO DE TRANSITO E TRANSPORTES

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horario de trabalho da diregdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregao;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestido de Fluxo Virio:

desempenho do trafego no municipio;

Responsavel pela Segdo de Sinalizagdo Viaria, coordenando a implantagdo e manutengdo da mesma
baseando-se para isso nos estudos e projetos elaborados pela Segdo competente;

Responsavel pela Segio de Operagdo ¢ F iscalizagdo de Transito e Transportes, administrando,
coordcnando e viabilizando as possiveis alteragGes e interdi¢des de transito, bem como monitorar e
fiscalizar os agentes fiscalizadores (agentes de transito) quando no exercicio das fung¢des.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO

==
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Compete ao Assessor Técnico:

Assessorar as atividades em conjunto com o Diretor;

Desempenhar atividades afins;

Planejar, avaliar e pesquisar visando as atribuigdes do Departamento ao qual esta vinculado;
Examinar processos especificos e elaborar documentos pertinentes a0 bom assessoramento da diregio;
Substituir a diregdo do departamento em suas auséncias legais;

Acompanbhar, controlar, apoiar e prestar esclarecimentos s chefias e encarregados do departamento;
Executar as agdes previstas no planejamento e programagio definidas pelo Departamento;

Elaborar relatérios nos prazos e formas estabelecidos pela diregéo.

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungBes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horério de trabalho da diregio em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizacdes de debates, encontros, programas vinculados a dire¢do;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisao de Gestio de Planejamento Urbano:

Desenvolver suas fungdes de apoio dircto ao Diretor Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente;
Compete principalmente coordenar e controlar a execugio das atividades da diretoria referente a
elaboragdo de desenvolvimento urbano, projetos de obras publicas, levantamento topografico, preparo
de licitagdes de obras e servigos, com projetos, cronogramas, planilhas de custos, projetos de apoio a
todos os diretores e plano plurianual, varios convénios com estado e parcerias.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestao do Plano Diretor:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente;
Compete fornecer agdes, estudos para revisdo e gestio do plano diretor, seguindo diretrizes de
administrag3o, pesquisa, estatistica, controlar a execugdo de projetos e agdes para garantir a execugdo
do plano diante da legislagdo legal.

DEPARTAMENTO DE MEIQ AMBIENTE
===t a0n IV D METO AMBIENTE

Compete a0 Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor:

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horério de trabalho da diregdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades préprias do departamento;,

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados 2 diregao;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.
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Compete ao Chefe da Divisio de Gestiio Ambiental:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Planejamento, Urbanismo e Meio Ambiente;

Compete elaborar agdes, projetos, controle das atividades ligadas ao meio ambiente, controle
ambiental, reclamagdes, legislagdo ambiental, ajuste de conduta, estudos para fundo municipal, buscar
recursos.

DEPARTAMENTO DE SERVICOS MUNICIPAIS

Compete a0 Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar ¢ dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horério de trabalho da direcdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades préprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a direg3o;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Areas Publicas:

Desenvolver e executar fungdes de apoio direto ao Diretor de Servigos Municipais;

Este diretamente subordinado ao diretor do departamento;

Responsavel por todos os equipamentos, maquinas e ferramentas, necessarios para a limpeza e
manuteng¢do de todas as 4reas verdes, pragas, parques, jardins, logradouros publicos, escolas e postos
de saude da rede municipal;

Tem sob seu comando todo o cronograma de servigos, distribuicdo de equipes para a devida execugio
dos mesmos.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestiio de Preservacio de Bens Piblicos:

Desenvolver e executar fungGes de apoio direto ao Diretor de Servigos Municipais;

Este diretamente subordinado ao diretor do departamento;

Responsavel pela parte técnica na construgdo civil de todas as pequenas obras, reformas, manutengio
dos prédios piiblicos tais como: escolas, postos de saude, préprios municipais;

Tem sob seu comando todo o cronograma para a execugio dos servigos e compra de material.

DEPTO. DE AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E ESTRADAS RURAIS
el 2D L O IRADAS RURAIS

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar ¢ coordenar a escala de horario de trabalho da dircgdo em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregéio;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.
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Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio Agricola e de Abastecimento:

Desenvolver e executar funges de apoio direto ao Diretor de Agricultura, Abastecimento e Estradas
Rurais;

Coordena e desenvolve atividades e projetos inerentes a agricultura;

Desenvolver politicas de apoio ao produtor rural;

Promover a realizagdo de estudos e a prestagdo de medidas visando ao desenvolvimento das atividades
agropecuarias no Municipio e sua integragdo a economia local e regional,

Articular-se com entidades publicas e privadas para a promog¢do de convénios e a implantagio de
programas e projetos na area da Agricultura;

Propor e desenvolver politicas de apoio ao produtor rural, incluindo programas e projetos nas areas de
agricultura;

Desenvolver programas de assisténcia técnica as atividades agropecudrias do Municipio;

Desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento agroindustrial do
Municipio;

€xecutar programas de extensio rural, em integragdo com outros 0rgdos municipais e demais entidades
publicas ou privadas que atuam no setor agricola;

Incentivar e orientar a formagio de associagdes, cooperativas e outras modalidades de organizagdo
voltadas para a produgsio agricola;

Coordenar-se com entidades afins, publicas e privadas, e com grupos de produtores locais visando ao
desenvolvimento de pesquisas e a difusio de tecnologias apropriadas a agricultura e a pecusria do
Municipio;

aproveitamento de incentivos e recursos para a produg@o agricola;
Executar os servigos de motomecanizag3o agricola.

Desenvolver e executar fungdes de apoio direto ao Diretor de Agricultura, Abastecimento ¢ Estradas
Rurais;

~

programa de abastecimento desenvolvidos para os proximos quatro anos e na criagdo de metodologias
para cadastros técnicos, sdcio-econdmicos, alem de supervisionar as questdes técnicas como manejo de
arvores e arborizagdo urbana como um todo.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Conservagio de Estradas Rurais:

Desenvolver e executar fungdes de apoio direto ao Diretor de Agricultura, Abastecimento e Estradas
Rurais;

Coordena e supervisiona diretamente os trabalhos de execucdo, de conservagdo de estradas rurais no
municipio, orientando tecnicamente as atividades desenvolvidas, obedecendo a programagio semanal
previamente organizada. Na pratica, desenvolve o manejo de solo através de Patrulha Agricola,
orientando e executando técnicas modernas de conservagio e uso do solo. Trabalho destinado ao
pequeno e médio produtor rural conforme os limites previstos em lei municipal.

DEPARTAMENTO DE PROMOCAQ SOCIAL

Compete ao Assessor Administrativo;

Assessorar ¢ executar fungdes de apoio ao Diretor;
Assessorar e dar suporte administrativo;
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Elaborar e coordenar a escala de horario de trabalho da diregio em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio s atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregéo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio de Administracdo Social:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Promogdo Social;

Coordenar e administrar Agdes Socio-Assistenciais da Rede de Servigos Sécio-Assistenciais na
execugdo, elaboragdo e acompanhamento de todos os segmentos da drea social;

Acompanhamento dos Fundos Municipais e Conselhos Municipais;

Auxiliar na elaboragio, execucdo do financiamento das agOes definidas no Plano Municipal de
Assisténcia Social;

Gerenciar agdes integradas, convénios, planos, prestagdes de contas;

Gerenciar e proporcionar mecanismos administrativos para desenvolvimento eficaz das agdes
administrativas da assisténcia social;

Acompanhamento do processo orcamentario: PPA, LDO, LOA, Sistema de Informagées Contabeis
Municipais, estrutura funcional, da Rede SUAS, Conselhos, fundos, parcerias dos varios segmentos.

Compete ao Chefe da Divisdo de Gestio Assistencial:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Promogio Social;

Coordenar a Politica de Assisténcia Social da Rede de Servigos Sécio-Assistenciais na execugio,
elaboragdo e acompanhamento de todos 0s segmentos da drea social;

Elaborar, executar, desenvolver acdes que vio de encontro com a lei Orgénica de Assisténcia Social —
LOAS e do Estatuto da Crianga e do Adolescente — ECA no municipio.

DEPARTAMENTO DE SEGURANCA

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horario de trabalho da diregio em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregdo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio Operacional:

Desenvolver suas funges de apoio direto ao Diretor de Seguranga;
Substituir o Diretor comandante quando dos afastamentos ou eventuais impossibilidades de

comparecimento;

Assessorar o Diretor na parte técnica de planejamento, coordenagio, fiscalizagdo, execugdo
operacional e disciplinar nos servigos de responsabilidade da Guarda e Brigada de Incéndio;

Ministrar instrugdo profissional aos Guardas ¢ Bombeiros municipais;

Organizar programas de instrugdo e reciclagem dos seus comandados;

Zelar pela ordem e disciplina dos componentes do Departamento;
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Manter atualizado e sob seu controle toda documentaco relativa aos servigos executados pela Guarda

¢ Brigada de Incéndio;
Comunicar ao Diretor todas as ocorréncias do Departamento.

DEPARTAMENTO DE ESPORTES, RECREACAO E LAZER

Compete a0 Assessor Administrativo;

Assessorar e executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de hordrio de trabalho da direcio em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagées de debates, encontros, programas vinculados a diregio;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio de Esportes e Lazer:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto a0 Diretor de Esportes e Recreagio;

Planeja, coordena e promove a execugdo de todas as atividades da sua unidade, organizando e
orientando os trabalhos, para assegurar o desenvolvimento normal das atividades;

Elabora relatérios periddicos sobre ag atividades desenvolvidas, para possibilitar a avaliagdo dos
servigos prestados;

Analisa o funcionamento das diversas rotinas, observando o desenvolvimento e efetuando estudos e
ponderagdes a respeito, para propor medidas de simplificagdo e melhoria dos trabalhos;

Encaminha pedidos de saidas antecipadas, licengas, atestados médicos, afastamentos de seus
subordinados, opinando, quando couber, sobre os méritos do servidor em causa, propondo sangges
disciplinares ou fecompensas ¢ indicando possivel substituto nos casos de impedimento, para evitar
interrupgdes no trabalho de forma que ndo prejudique o rendimento da unidade.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio Administrativa Esportiva:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto a0 Diretor de Esportes ¢ Recreagio;

Chefia todas as atividades de uma unidade de servigos de contabilidade, organizando e orientando os
trabalhos especificos da mesma ¢ controlando o desempenho do pessoal, para assegurar o
desenvolvimento normal das rotinas de trabalho. Analisa o funcionamento das diversas rotinas,
observando o desenvolvimento e efetuando estudos e ponderagdes a respeito, para propor medidas de

assegurar sua eficiente execugdo. Organiza as escalas de trabalhos, de férias e folgas dos funcionirios,
orientando-se pela regulamentagdes pertinentes e por outros fatores de interesse, para atender tanto as

a serem executadas, para obter o rendimento desejado. Elabora relatérios peridicos, fazendo as
exposi¢des pertinentes, para informar sobre o andamento dos trabalhos. Promove o comportamento
disciplinar entre os funciondrios sob sua responsabilidade, incentivando-os ao cumprimento dos
regulamentos, ordens e instrugdes de servigo, para obter um clima favoravel a0 maior rendimento no
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trabalho. Avalia a produgdo tanto no aspecto qualitativo quanto no quantitativo, considerando a
eficiéncia de cada funcionario e os recursos materiais disponiveis, para concluir a respeito ¢ determinar
novos procedimentos, se for o caso. Zela pelo material de servigo, solicitando as providéncias
necessarias 4 sua conservagdo ou substituigio e estabelecendo responsabilidades pelos prejuizos, para
conserva-lo em perfeitas condigdes de uso;

Executa outras tarefas determinadas pela hierarquia imediata.

DEPARTAMENTO DE CULTURA E TURISMO

Compete ao Assessor Administrativo:

Assessorar ¢ executar fungdes de apoio ao Diretor;

Assessorar e dar suporte administrativo;

Elaborar e coordenar a escala de horrio de trabalho da diregio em conjunto com chefias e
encarregados;

Prestar, organizar e dar apoio as atividades proprias do departamento;

Apoiar as realizagdes de debates, encontros, programas vinculados a diregéo;

Verificar preliminarmente o andamento rotineiro do departamento.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio Cultural:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Cultura e coordenar a Divisio de Cultura, bem
como supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos Assessores e demais funcionarios da Divisdo;
Coordenar ¢ administrar o Centro Cultural, o Teatro Municipal, o Teatro de Arena, a Biblioteca
Publica, o Museu, o Centro de Documentaggo Histérica Joaquim Firmino e demais espagos culturais a
serem criados no Municipio;

Elaborar e coordenar a implantagdo, em comum acordo com o Diretor de Cultura e Turismo, de
normas e procedimentos organizacionais para funcionamento da Divisdo de Cultura e a elaboragio e
implantagdo de projetos para revitalizagdo e uso dos espagos culturais do Municipio;

Coordenar a -elaboragdo e implantagdo de projetos e eventos artisticos em todo Municipio e a
elaboragdo da agenda cultural do Municipio;

Participar e colaborar na elaboragdo do Plano Plurianual ¢ da L.D.O da Divisdo de Cultura e na
elaboragio do orgamento anual da Divisdo de Cultura;

Coordenar a elaboragdo e implantagdo de projetos culturais em parceria com Organizagdes
Governamentais e Nao Governamentais, bem como com a iniciativa privada e de convénios;

Analisar e dar parecer técnico sobre questdes de &mbito cultural, quando solicitado.

Participar e colaborar na realizagdo de eventos organizados por outros Departamentos da Prefeitura,
quando solicitado;

Coordenar a elaboragio e implantagdo de cursos e oficinas artisticas no Centro Cultural ¢ em todos os
pdlos da descentralizagio da cultura e elaboragio e implantagdo de atividades culturais e artisticas nos
projetos “Comunidade Aimirim”, “Escola da Familia” e “Cidaddo do Futuro” e da Feira de Artesanato
no Municipio;

Coordenar a elaboragéo do censo cultural do Municipio; _
Coordenar a elaboragdo e realizagdo de concurso municipal para as diversas moc'iali(,igdes ani§txpzis,
assim como planejar e coordenar a realizagio de cursos de capacitagdo para os funcionérios da Divisdo
de Cultura;

Coordenar a elaboragdo e implantagdo de projetos para revitalizagdo do Museu. . o
Coordenar a elaboragio do mapeamento das iniciativas culturais espontdneas surgidas no Municipio,

bem como incentiva-las e apoia-las; . o -
Coordenar a elaboragio ¢ implantagdo de projetos de estimulo a leitura na Biblioteca Publica

Municipal e em todo Municipio; .
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Elaborar o planejamento anual de atividades da Divisio de Cultura e responsabilizar-se pelo
cumprimento do mesmo:

Analisar e emitir parecer técnico sobre material grafico para divulgagdo de eventos da Divisdo de
Cultura;

Substituir o Diretor do Departamento de Cultura e Turismo em Reunides, Encontros, Palestras,
Congressos, Seminarios, Féruns e Simpésios de Cultura realizados em ambito municipal, estadual e
federal e em cerimédnias oficiais realizadas em 4mbito municipal, estadual e federal;

Coordenar a realizagio de Reunides, Encontros, Palestras, Congressos, Seminarios, Foruns e
Simpésios de Cultura realizados no Municipio;

Participar de reunides e elaborar projetos em parceria com outros Departamentos da Prefeitura
Municipal,

Coordenar a elaboragdo e implantagdo de projetos de apoio ao artista mogimiriano.

Participar do Conselho Diretor do FAIC e do Conselho Diretor do FAIB;

Analisar e emitir parecer técnico, conjuntamente com o Conselho Diretor do FAIC, sobre a destinagio
de verbas do Fundo de Amparo e Incentivo a Cultura;

Analisar e emitir parecer técnico, conjuntamente com o Conselho Diretor do FAIB, sobre a destinagéo
de verbas do Fundo de Amparo e Incentivo a Biblioteca;

Analisar e emitir parecer técnico, conjuntamente com o Conselho Municipal de Cultura, sobre politica
cultural do Municipio;

Coordenar a elaboragio do Relatério Anual de Atividades da Divisdo de Cultura;

Elaborar estudos, em comum acordo com o Diretor de Cultura e Turismo, € em parceria com o
Conselho Municipal de Cultura, para criagdo de lei municipal de incentivo a cultura.

Compete ao Chefe da Divisio de Gestio em Turismo:

Desenvolver suas fungdes de apoio direto ao Diretor de Cultura:

Coordenar a Divisdo de Turismo, bem como supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos seus
Assessores e demais funcionarios da Divisgo;

Estabelecer, em comum acordo com o Diretor de Cultura e Turismo, a politica de exploragio turistica
do Municipio;

Elaborar e coordenar a implantagio, em comum acordo com o Diretor de Cultura e Turismo, das
normas e procedimentos organizacionais para funcionamento da Divisdo de Turismo;

Coordenar a elaboragdo e implantagio de normas e procedimentos para revitalizagio e uso dos espagos
turisticos do Municipio;

Coordenar o planejamento e a elaboragdo do calendirio turistico do Municipio e o planejamento e a
organizagdo de eventos turisticos como feiras e exposigdes, festas tradicionais, turismo ecoldgico,
visitagdo a patriménios histéricos, turismo cultural, etc.;

Participar e colaborar na elaboragio do Plano Plurianual e da L.D.O da Divisdo de Turismo e na
elaboragdo do orgamento anual da Divisdo de Turismo;

Coordenar a elaboragio e realizagio de projetos turisticos e convénios em parceria com Organizagdes
Governamentais e Nao Governamentais, bem como com a iniciativa privada;

Analisar e dar parecer técnico sobre questdes de ambito turistico na Administragao Municipal, quando
solicitado;

Analisar e dar parecer técnico sobre a realizagdo de eventos turisticos em logradouros e proprios
publicos;

Coordenar o planejamento e implantagdo de cursos de capacitagdo para os funciondrios da Divisdo de
Turismo;

Coordenar a elaboragio do mapeamento do patriménio histérico e paisagistico do Municipio, bem
como dos proprios publicos a serem explorados turisticamente;

Coordenar a elaboragdo e implantagdo, em parceria com o comércio local, de projetos de estimulo ao
turismo no Municipio;

Coordenar a elaboragio do planejamento anual de atividades da Divisdo de Turismo.

Analisar e emitir parecer técnico sobre material grafico para divulgacdo de eventos da Divisdo de

Turismo;
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Prestar informagdes técnicas ao Diretor do Departamento de Cultura e Turismo, quando solicitado;
Substituir o Diretor do Departamento de Cultura ¢ Turismo em Reunides, Encontros, Palestras,
Congressos, Seminarios, Féruns e Simpé6sios de Turismo realizados em ambito municipal, estadual e
federal;

Substituir o Diretor de Cultura e o Turismo em ceriménias oficiais realizadas em ambito municipal,
estadual e federal;

Coordenar o planejamento e a realizagio de Reunides, Encontros, Palestras, Congressos, Seminarios,
Féruns e Simpésios de Turismo realizados no Municipio.

Participar de reuniges e elaborar projetos em parceria com outros Departamentos da Prefeitura
Municipal;

Coordenar a elaboragdo do relatério anual de atividades da Divisdo de Turismo;

Coordenar estudos e pesquisas de leis estaduais e federais de incentivo ao turismo;

Elaborar estudos, em comum acordo com o Diretor de Cultura e Turismo, para criagdo de lei municipal
de incentivo ao turismo;

Elaborar estudos para criagdo e regulamentacio do Conselho Municipal de Turismo.
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