[){(«)qq({‘/W

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO LEI COMPLEMENTAR N° 287/14

ALTERACAO A LEI COMPLEMENTAR N° 279,
DE 27 DE DEZEMBRO DE 2013, QUE “DISPOE
SOBRE OS EMPREGOS EM COMISSAO NO
AMBITO DA PREFEITURA DE MOGI MIRIM”.

A Camara Municipal de Mogi Mirim aprovou € o
Prefeito Municipal LUIS GUSTAVO ANTUNES STUPP sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° A Lei Complementar n° 279, de 27 de dezembro
de 2013, que dispde sobre os empregos em comissdo no dmbito da Prefeitura de Mogi Mirim, passa
a viger acrescida dos seguintes artigos 10, 11 e 12 e dos Anexos Il a XVII:

Art. 10. As descrigdes das atribuicdes especificas dos empregos em comissdo de Assessor
de Geréncia e Assessor de Secretaria estio definidas nos Anexos III a XVI desta Lei
Complementar.

Art. 11. Fica o Poder Executivo autorizado a suplementar as descri¢oes sumdrias dos
empregos em comissdo previstos nos anexos desta Lei Complementar.

Art. 12. A distribuicdo da lotacdo dos assessores contida no Anexo XVII desta Lei
Complementar poderd ser fixada pelo Poder Executivo por meio de Decreto, de acordo
com as necessidades administrativas e mediante prévia justificativa.

Art. 2° As quantidades de empregos em comissdo de
Assessor de Gerencxa e Assessor de Secretaria previstas no Anexo I, da Lei Complementar n° 279,
de 12 de dezembro de 2013, ficam reduzidas para 25 (vinte € cinco) empregos, respectivamente.

Art. 3° As despesas com a execugdo desta Lei
Complementar correrdo a conta de dotagdes orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 4° Esta Lei Complementar entra em vigor na data
de sua publicagdo. ‘\
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

ANEXO I
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DO
GABINETE DO PREFEITO

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagdo: GABINETE DO PREFEITO

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o Prefeito e a Chefe de Gabinete no desempenho de suas fungdes, atendendo
pessoas, gerenciando informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia
fisica e eletr6nica, organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e
eletronicos, planejando e controlando a agenda, bem como auxiliando na execugdo das
tarefas administrativas e em reunides; :

b) Orientar, assessorar e propor agdes as unidades funcionais, visando o acompanhamento
das indicagGes e requerimentos formulados pelos vereadores;

c) Assegurar estreita ligagdo entre o gabinete do prefeito e os vereadores, agendando e
participando de reunides;

d) Organizar os autégrafos enviados pela Camara Municipal, providenciando a compilagdo das
informacgdes para subsidiar a formagdo do convencimento do Prefeito sobre o contelddo
dos autografos;

e} Manter o controle do andamento de todos os projetos de lei em tramitacdo na Camara
Municipal, fornecendo informagGes precisas a Chefe de Gabinete e ao Prefeito;

f) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugdo de
programas, projetos e agdes relacionados as agdes estratégicas de governo, de acordo com
as diretrizes tragadas pelo Chefe de Gabinete e pelo Prefeito e com a natureza do
programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda;

g) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades funcionais da Prefeitura, coletando
informagdes e analisando-as em fungdo das metas estabelecidas para cada dérgao pelo
Gabinete do Prefeito;

h) Executar atividades relacionadas a implementacdo dos planos, projetos e ag¢des que
requerem acompanhamento do gabinete do Gabinete do Prefeito, de acordo com a érea
de atuacao e visando garantir a sua efetividade;

i) Prestar assisténcia especifica e especializada a Chefe de Gabinete e ao Prefeito no
acompanhamento e execugdao das agdes voltadas ao fomento de politicas publicas
relacionadas aos projetos estratégico do Governo, em conformidade com as diretrizes
passadas pelo Prefeito Municipal;
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GABINETE DO PREFEITO

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

ANEXO IV
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE GOVERNO

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagio: GERENCIA DE COMUNICAGAO - SECRETARIA DE GOVERNO

DESCRICAO SUMARIA

a)

Assessorar o gerente no desempenho de suas fungBes, atendendo pessoas, gerenciando informagcdes,
elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrénica, organizando eventos e
viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides;

b) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos que melhorem a divulgacdo de fatos e
campanhas de interesse publico, de modo a assegurar a populagdo pleno conhecimento dos atos da
administracdo publica; '

¢) Coordenar agdes relacionadas a comunicagio da Prefeitura de Mogi Mirim mediante recursos de midia
impressa, televisiva, radiofénica e etc.;

d) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patriménio, informética e servigos para a geréncia;

e) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar acdes de interesse da Secretaria de
Governo, especialmente para aprimoramento da politica de comunica¢io da Prefeitura de Mogi Mirim;

f) Prestar assessoria de imprensa e de eventos ao Prefeito e aos demais Srgdos municipais da
administragdo direta.

g) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lota¢dio: GERENCIA DE GOVERNO - SECRETARIA DE GOVERNO

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando informacoes,
elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica, organizando eventos e
viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides;

b} Acompanhar a tramitagdo na Cimara Municipal dos projetos de lei de interesse do Poder Executivo;

¢) Efetuar levantamento sistemédtico de dados para fornecer subsidios aos diagnésticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos que melhorem a coordenagio politica do
Governo;

d) Coordenar agdes relacionadas ao planejamento estratégico do Governo e acompanhar o planejamento
estratégico setorial;

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patriménio, informatica e servicos para a
geréncia;

f)  Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da Secretaria de
Governo, especialmente para aprimoramento da coordenagio politica;

g) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.
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b) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos sobre a
estrutura e dindmica do Municipio e da regido, bem como sobre setores econdmicos
especificos;

c¢) Coordenar agbes relacionadas ao desenvolvimento econémico do Municipio de Mogi Mirim;

d) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patriménio, informatica e servicos para
a geréncia;

e) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢oes de interesse geréncia,
especialmente para potencializar o desenvolvimento econdmico, o investimento, a geracdo
de cargos e da renda e para a modernizagdo da atividade econdmica do Municipio;

f) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagdo: SECRETARIA DE GOVERNO

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagao e execucdo de
programas, projetos e agdes relacionados as agGes estratégicas de governo, de acordo com
as diretrizes tragadas pelo Prefeito, Secretdrio de Governo e com a natureza do programa,
metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Assessorar o desenvolvimento de canais de atracdo de negdcios, atuando como facilitador
nos diversos segmentos empresarias.

¢) Prover subsidios para a atuagdo da Subprefeitura.

d) Analisar sistematicamente os resultados para subsidiar a definicdo de politicas publicas de
inclusdo, cidadania, desenvolvimento social e sustentdvel, propiciando e fomentando a
insercdo produtiva de pessoas, familias ou comunidades de Mogi Mirim, prioritariamente
aqueles que se encontram em situagdo de maior vulnerabilidade social.

e) Estabelecer a articulacio entre as diferentes unidades administrativas da Prefeitura,
coletando informages e analisando-as em fun¢do das metas estabelecidas para subsidiar e
aperfeicoar a coordenacgdo politica do Governo.

f) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
implementados nas diferentes areas de atuagdo, monitorando a execu¢dao de planos,

a

programas e projetos relacionados a secretaria e ao governo, a fim de garantir o
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

cumprimento das agBes estratégicas.

g) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a avaliagdo dos resultados das acdes
implementadas e propor solu¢des e/ou alternativas.

h) Realizar estudos dos meios e instrumentos necessarios para eficacia do monitoramento da
imagem do governo.

i) Executar atividades relacionadas a implementacdo dos planos, projetos e acdes que
requerem acompanhamento do gabinete do secretario, de acordo com a area de atuagdo e
visando garantir a sua efetividade.

i) Estudar, definir e estabelecer critérios sobre os programas de governo para subsidiar
politicas integradas, especialmente para favorecer a melhor inser¢do ocupacional e auxiliar
os cidaddos no processo de emancipacgdo profissional e financeira.

k} Manter atualizado banco de dados e de informagGes necessarios ao desenvolvimento de
atividades da secretaria.

I} Analisar dados de acordo com indicadores estabelecidos e os divulgar para as demais
secretarias.

m) Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orcamentaria e financeira.

n) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

0) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretédrio de Governo, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrénica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reuniges.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

: ANEXO V
TABELA DE DESCRIGCAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

LotagSo: GERENCIA DE ADMINISTRACAO - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrdnicos, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides;

b) Efetuar levantamento sistemético de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos que
permitam implementar e racionalizar processos e procedimentos relativos a estrutura
organizacional da Prefeitura de Mogi Mirim e das carreiras e contratagdes, incluindo
sistema de avaliagdo de desempenho e remuneracio;

c) Coordenar agdes relacionadas & melhoria dos processos e procedimentos no dmbito da
geréncia, objetivando otimizar as atividades de conservagdo e limpeza dos prédios
publicos;

d) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da
Secretaria de Administragdo e Financas, especialmente para aprimoramento da gestdo de
pessoas, de patriménio e da tecnologia de informagio;

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimdnio, informética e servicos
para a geréncia;

f) _Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotacao: SECRETARIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

DESCRICAO SUMARIA

a) Prestar assisténcia especifica e especializada & Secretdria de Administragdo e Finangas no
acompanhamento e execugdo das acBes voltadas ao fomento de politicas publicas
relacionadas as areas financeira, tributdria, or¢camentdria, de pessoas, de patriménio, da
tecnologia de informagdo e da administracdo geral do Municipio de Mogi Mirim, em
conformidade com as diretrizes passadas pelo Prefeito Municipal;

b) Realizar estudos, diagndsticos e pesquisas sobre a estrutura e a dindmica do Municipio de
Mogi Mirim e da regido, bem como sobre setores econémicos especificos, com a finalidade
de propor planos, programas e projetos capazes de potencializar a arrecadagdo tributdria por
meio do desenvolvimento econdmico, do investimento privado e da geracdo de empregos e
renda;
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

c) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugdo de acdes
relacionadas as atividades financeira, tributdria, orcamentaria, de pessoas, de patrimédnio, da
tecnologia de informacdo e da administragdo geral do Municipio de Mogi Mirim, de acordo
com as diretrizes tracadas pela Secretaria de Administragdo e Finangas e pelo Prefeito e com
a natureza do programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda;

d) Assessorar a Secretdria de Administragdo e Finangas nas questdes politicas e préticas da
administragdo Municipal, especialmente para aprimoramento da gestdo financeira, contabil e
orgamentdria.

e) Garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material, patrimdnio,
informatica e servigos para as dreas, meios e finalisticas da administragdo puablica municipal;

f) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades funcionais da Secretaria de
Administracdo e Finangas, coletando informagGes e analisando-as em fun¢do das metas
estabelecidas;

g) Orientar, assessorar e propor agdes as unidades funcionais, visando ao aprimoramento do
processo administrativo em conformidade com a legislagdo vigente;

h) Executar atividades relacionadas a implementagdo dos planos, projetos e ag¢des que
requerem acompanhamento do gabinete da Secretaria de Administragdo e Finangas, de
acordo com a area de atuacdo e visando garantir a sua efetividade, especialmente no
acompanhamento e avaliagdo do desempenho da execu¢do orgamentdria e das metas fiscais
previstas na Lei de Diretrizes Orgamentarias.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

: ANEXO VI
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE CAPTACAO, GESTAO E CONTROLE

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotacdo: SECRETARIA DE CAPTAGAO, GESTAO E CONTROLE

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugdo de
programas, projetos e agOes relacionados a captagdo de recursos financeiros, nacionais e
internacionais, de acordo com as diretrizes tragadas pela Secretaria e pelo Prefeito e com a
natureza do programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Assessorar o desenvolvimento de projetos de cooperagdo, nacional e internacional, com o
objetivo de ampliar os investimentos diretos a serem realizados no Municipio de Mogi Mirim.

¢} Prover subsidios para a atuagdo do érgdo responsavel pelo controle interno da administragdo
publica, propiciando condig¢des indispensadveis para assegurar eficicia ao controle externo.

d) Analisar sistematicamente os resultados para subsidiar a definicdo de parametros
caracterizados de gestao, racionalizagao administrativa e otimizagao operacional da execucao
de contratos, convénios e demais ajustes.

e) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades administrativas da Prefeitura,
coletando informagdes para subsidiar e aperfeigoar o controle interno.

f) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
implementados nas diferentes areas de atuagdo, monitorando a execug¢do de planos,
programas e projetos relacionados a secretaria de captagao, gestao e controle.

g) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a avaliagdo dos resultados das acles
implementadas e propor solugdes e/ou alternativas.

h) Executar atividades relacionadas a implementacdo dos planos, projetos e agbes que
requerem acompanhamento do gabinete da secretaria, de acordo com a 4rea de atuagdo e
visando garantir a sua efetividade.

i) Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

j)  Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

k) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretéria, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando informagses,
elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como auxiliando na
execugao das tarefas administrativas e em reunides.
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GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

ANEXO ViI

TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA

SECRETARIA DE SUPRIMENTOS E QUALIDADE

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA
Lotagdo: GERENCIA DE COMPRAS - SECRETARIA DE SUPRIMENTOS E QUALIDADE
DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando
informagoes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrénica, organizando
eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e controlando a agenda,
bem como auxiliando na execug¢do das tarefas administrativas e em reunides;

b) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos relativos as licitagdes destinadas a efetivar
compras de servigos e materiais;

¢) Coordenar ag¢fes relacionadas a comunicagdo da Prefeitura de Mogi Mirim mediante recursos de
midia impressa, televisiva, radiofénica e etc.;

d) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢bes de interesse da Secretaria de
Suprimentos e Qualidade, especialmente para aprimoramento da gestdao de contratos, convénios e
outros ajustes;

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimonio, informatica e servigos para a
geréncia;

f) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA
Lotagio: GERENCIA DE CONTROLE E MEDICAO - SECRETARIA DE SUPRIMENTOS E QUALIDADE
DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrénica, organizando
eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e controlando a agenda,
bem como auxiliando na execug¢do das tarefas administrativas e em reunides;

b) Efetuar levantamento sistemdtico de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos relativos ao controle do recebimento de
materiais;

c) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar acdes de interesse da Secretaria de
Suprimentos e Qualidade, especialmente para organizacdo de notas fiscais, recebimento de bens,
conferencia de prazos de entrega, etc.;

d) Coordenar ag¢des relacionadas ao acompanhamento do vencimento dos contratos e termos aditivo;

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patriménio, informatica e servigos para a
geréncia;

f) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagao: SECRETARIA DE SUPRIMENTOS E QUALIDADE

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugdo de
programas, projetos e a¢des relacionados as compras governamentais, de acordo com as
diretrizes tragadas pelo Prefeito, Secretario de Suprimentos e Qualidade e com a natureza
do programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Assessorar a elaboragdo e revisdo de contratos, alteragdes contratuais, termos aditivos,
acordos, convénios ou ajustes.

c) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades administrativas da Prefeitura,
coletando informagdes e analisando-as em fungdo das demandas da administragdo publica.

d) Acompanhar e avaliar os resultados dos processos licitatdrios, monitorando a execugdo de
planos, programas e projetos governamentais, a fim de garantir o cumprimento das agGes
estratégicas tragadas pelo Prefeito.

e} Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem o processo de compras governamentais,
propondo solugdes e/ou alternativas.

f) Realizar estudos dos meios e instrumentos necessarios para melhoria da eficacia do
processo licitatério.

g) Executar atividades relacionadas a implementagdo dos planos, projetos e agles que
requerem acompanhamento do gabinete do secretdrio, de acordo com a drea de atuagdo e
visando garantir a sua efetividade.

h) Manter atualizado banco de dados e de informagGes necessarios ao desenvolvimento de
atividades da secretaria.

i) Analisar dados de acordo com indicadores estabelecidos e os divulgar para as demais
secretarias.

j)  Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

k) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

I} Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretdrio de Suprimentos e Qualidade, controlando o atendimento de
pessoas, gerenciando informacgdes, elaborando e arquivando documentos, controlando
correspondéncia fisica e eletrdnica, organizando eventos e viagens, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em
reunides. -
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

GABINETE DO PREFEITO

: ANEXO Vit
TABELA DE DESCRIGCAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE OBRAS, PLANEJAMENTO E SERVICOS

Cargo . ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagcdo: GERENCIA DE OBRAS E HABITACAO - SECRETARIA DE OBRAS, PLANEJAMENTO E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fun¢Bes, atendendo pessoas, gerenciando
informagGes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrdnicos, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em
reunides;

b} Prestar assisténcia na fiscalizagdo e coordenagdo de obras de infraestrutura publica.

c) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagnésticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos relativos a execucio de obras de
pavimentagdo asfaltica, edificagbes e infraestruturas publicas;

d) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da Secretaria de
Obras, Planejamento e Servigos, especialmente para aprimorar a politica de habitacdo da
Prefeitura de Mogi Mirim, bem como programas de produciio e financiamento de unidades
habitacionais e lotes urbanizados.

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patriménio, informatica e servigos para a
geréncia;

f) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagio: GERENCIA DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO URBANO - SECRETARIA DE OBRAS,
PLANEJAMENTO E SERVICOS '

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrnicos, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execu¢do das tarefas administrativas e em
reunides;

b) Acompanhar a tramitagdo de projetos de loteamento;

c) Prestar assisténcia na execugdo da politica de desenvolvimento urbano no que se refere ao
parcelamento, uso e ocupag3o do solo.

d) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagnésticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos relativos ao desenvolvimento fisico-
territorial do Municipio de Mogi Mirim. '

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimdnio, informatica e servigos para a
geréncia;

f)  Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢es de interesse da Secretaria,
especialmente para aprimoramento dos servigos de pesquisa estatistica, territorial, patrimonial do
Municipio e organizagdo dos dados relativos as atividades agricolas, industriais, comerciais,
residenciais, etc. )

g} Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.
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Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotacio: GERENCIA DE SERVICOS PUBLICOS - SECRETARIA DE OBRAS, PLANEJAMENTO E
SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas funcdes, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletronicos, planejando
e controlando a agenda, bem como auxiliando na execugao das tarefas administrativas e
em reunioes;

b) Coordenar agdes relacionadas ao acompanhamento e fiscalizagdo da prestacao dos
servigos publicos, especialmente sobre a manutengdo de parques e passeios publicos;

¢) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢0es de interesse
geréncia, especialmente a aquisi¢do, locagdo e manutengdo dos equipamentos, maquinas
e ferramentas utilizados na prestagado dos servigos;

d) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos sobre
o provimento dos servigos publicos municipais;

e) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimonio, informatica e servigos
para a geréncia;

f) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotacdo: SECRETARIA DE OBRAS, PLANEJAMENTO E SERVICOS

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugio de
programas, projetos e ag¢des relacionados as atribuicdes da Secretaria de Obras,
Planejamento e Servi¢os, de acordo com as diretrizes tracadas pelo Prefeito e pelo
Secretario e com a natureza do programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Assessorar o desenvolvimento de mecanismos de controle de obras de infraestrutura
publica.

c) Analisar sistematicamente os resultados para subsidiar a definigdo de politicas publicas de
habitagao, propiciando programas de producdo e financiamento de unidades habitacionais e
lotes urbanizados.

d) Prover subsidios a formulagdo, execugdo e coordenagdo da politica de habitacdo.

e) Executar atividades relacionadas a implementagdo dos planos, projetos e agdes relativas ao
desenvolvimento urbano, auxiliando a elaboragdo de projetos de obras publicas,
levantamentos topograficos, preparo de licitagbes de obras e servicos, etc.

f) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades administrativas da Prefeitura,
coletando informagdes e analisando-as em fungdo das metas estabelecidas para subsidiar e
aperfeigoar o planejamento fisico-territorial do Municipio.

g) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
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h) implementados nas diferentes areas de atuacdo, monitorando a execugdao de planos,
programas e projetos relacionados aos servigos basicos de infraestrutura do Municipio de
Mogi Mirim, a fim de garantir o cumprimento das agdes estratégicas de governo.

i) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a avaliacdo dos resultados das agoes
implementadas pela Secretaria de Obras, Planejamento e Servicos e propor solugbes e/ou
alternativas.

i} Realizar estudos dos meios e instrumentos necessarios para eficacia dos servicos publicos.

k) Estudar, definir e estabelecer critérios sobre a gestio do cadastro dos iméveis, proprios
municipais, vias e logradouros.

[) Manter atualizado banco de dados e de informagGes necessérios ao desenvolvimento de
atividades da secretaria, notadamente para subsidiar a elaboragio de projetos de
urbanizagdo, paisagismo e reurbanizag3o de areas publicas.

m) Analisar dados de acordo com indicadores relativos ao desenvolvimento urbano, a
prestacdo dos servicos publicos e ao planejamento e execugdo de obras publicas e os
divulgar para as demais secretarias.

n) Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e financeira.

o) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

p) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretdrio de Obras, Planejamento e Servigos, controlando o atendimento de
pessoas, gerenciando informagGes, elaborando e arquivando documentos, controlando
correspondéncia fisica e eletrnica, organizando eventos e viagens, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execucdo das tarefas administrativas e em
reunides.
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ANEXO IX
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICA DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE POLITICAS SOCIAIS, CIDADANIA E DIRETOS DA MULHER

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagio: GERENCIA DA MULHER E INCLUSAO SOCIAL - SECRETARIA DE POLITICAS SOCIAIS,
CIDADANIA E DIRETOS DA MULHER

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fung@es, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrénica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execug¢do das tarefas administrativas e em
reunioes;

b) Coordenar agGes relacionadas ao combate a violéncia contra as mulheres.

c) Articular parcerias com a sociedade civil, organizagdes governamentais e n3o
governamentais e fundos internacionais, visando a promogdo de politicas sociais, cidadania
e diretos da mulher.

d) Efetuar levantamento sistematico de dados para fornecer subsidios aos diagnésticos que
permitam implementar a politica do trabalho e da autonomia econémica das mulheres.

e) Assessorar o desenvolvimento de politicas indutoras da igualdade entre homens e mulheres
e que combatam todas as formas de preconceito e discriminacéo.

f) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar acdes de interesse da
Secretaria nas areas de saude, educagdo, cultura, participagdo politica, igualdade de género
e diversidade.

g) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.
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Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagdo: SECRETARIA DE POLITICAS SOCIAIS, CIDADANIA E DIRETOS DA MULHER

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordena¢do e execugdo de
programas, projetos e agdes relacionados as politicas sociais, cidadania e diretos da
mulher, de acordo com as diretrizes tracadas pelo Prefeito, Secretario e com a natureza
do programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Tracar estratégias transversais em todas as politicas, programas e ac¢bes do governo,
buscando tecnologias (indicadores, planejamento, processos avaliativos) que déem conta
do desafio da ndo fragmentagdo destas politicas, programas e ag¢bes relacionadas ao
desenvolvimento humano e ao processo de emancipa¢ao das mulheres.

¢) Promover a capacitacdo e qualificacdo de profissionais e gestores publicos nos conteudos
da promogdo da cidadania e diretos da mulher e em sua instrumentalizagdo, com um
enfoque transversal nas capacitagdes, treinamentos e cursos.

d) Analisar sistematicamente os resultados para subsidiar a definigdo de politicas publicas de
inclusdo e de combate ao preconceito e a discriminagdo, propiciando e fomentando
iniciativas voltadas para a solugdo dos problemas sociais e de inser¢do das mulheres no
mercado de trabalho.

e) Estabelecer a articulagdao entre as diferentes unidades administrativas da Prefeitura,
coletando informagdes e analisando-as em fungdo das metas estabelecidas para subsidiar
e aperfeigcoar as politicas sociais, cidadania e diretos da mulher.

f) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
implementados nas diferentes dreas de atuagdo, monitorando a execug¢do de planos,
programas e projetos relacionados a secretaria, a fim de garantir o cumprimento das
acOes estratégicas.

g) Estudar, definir e estabelecer critérios sobre os programas de governo para subsidiar
politicas integradas, especialmente para favorecer a melhor inser¢ao ocupacional das
mulheres.

h) Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orcamentadria e financeira.

i) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

j) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao
Prefeito, Vice-Prefeito e Secretario, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrdnica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execug¢do das tarefas administrativas e em' reunies.
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ANEXO X
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagio: GERENCIA DE ASSISTENCIA SOCIAL - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas funcgdes, atendendo pessoas, gerenciando
informacgdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrbnicos,
planejando e controlando a agenda, bem como auxiliando na execugdo das tarefas
administrativas e em reunioes.

b) Articular parcerias com a sociedade civil, organizaces governamentais e ndo
governamentais e Fundos Internacionais para promoc¢do dos programas assistenciais do
Municipio.

c) Prestar assisténcia nos centros comunitarios as entidades particulares ou grupos
voluntdrios, incentivando a colaboragdo no desenvolvimento das atividades voltadas a
protecdo e assisténcia social.

d) Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos
que permitam implementar e racionalizar a prestagdo de servigos na drea assistencial.

e) Coordenar agdes relacionadas a melhoria dos processos e procedimentos de
comunicagao interna no ambito da geréncia.

f) Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da area de atuagio,
especialmente os dados e levantamentos sociais e econdémicos obtidos por meio de
censos, entrevistas, pesquisas, visitas e sindicancias.

g) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da
Administra¢do Publica, monitorando resultados e fomentando inovagdes nas politicas
publicas destinadas a promogado da assisténcia social.
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Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagdo: SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugdo de
programas, projetos e acbes relacionados a politica de assisténcia social do Municipio, de
acordo com as diretrizes tracadas pelo Prefeito e pela Secretaria e com a natureza do
programa, metas, objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Prestar assisténcia e apoio na gestdo dos recursos financeiros alocados nos fundos
municipais.

c) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a avaliagdo dos resultados das acbes
implementadas e propor solugdes e/ou alternativas para melhorar o combate e prevengdo
a explorac¢do sexual de menores e adolescentes.

d) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades administrativas da Prefeitura,
coletando informagdes e analisando-as em fungdo das metas estabelecidas para
promocdo da proteg¢do social.

e) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
implementados nas diferentes dreas de atuacdo, monitorando a execugdo de planos,
programas, projetos e beneficios sdcio-assistenciais.

f) Realizar estudos dos meios e instrumentos necessarios para eficicia do monitoramento
do programas, projetos, servigos e beneficios da rede sdcio assistencial do Municipio.

g) Manter atualizado banco de dados e de informagdes necessdrios ao desenvolvimento de
atividades da secretaria, especialmente para administragdo das unidades da rede sécio-
assistencial.

h) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao
Prefeito, Vice-Prefeito e Secretaria, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrdnica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugao das tarefas administrativas e em reunides.
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. ANEXO XI
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA SECRETARIA DE
CULTURA E TURISMO

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagdo: GERENCIA DE TURISMO — SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando informacdes,
elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrénica, organizando eventos e
viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides.

b) Coordenar a¢des relacionadas a politica de exploragdo turistica do Municipio.

c) Participar do planejamento e da execugdo do calendario turistico do Municipio e da organizacdo de
eventos turisticos, feiras exposi¢Bes, festas tradicionais, turismo ecolégico, visitagdo a patriménio
turistico.

d) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da Administragdo
Publica, monitorando resultados e fomentando inovagbes nas politicas publicas voltadas a
democratizagdo do acesso a patriménio turistico do Municipio, observando as orientacdes e
deliberagdes do Conselho Municipal de Turismo.

e) Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da area de atuagio,
especialmente sobre o patrimonio turistico do Municipio.

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagdo: GERENCIA DE CULTURA — SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

DESCRIGAQ SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungdes, atendendo pessoas, gerenciando informacdes,
elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrénica, organizando eventos e
viagens, arquivando documentos fisicos e eletronicos, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides.

b) Coordenar agdes relacionadas a politica de preservagio e valoriza¢do do patriménio cultural.

c) Prestar assisténcia na elaboragdo e realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho
artistico-cultural.

d} Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos que permitam
implementar e racionalizar processos e procedimentos organizacionais de revitalizacdo e uso dos
espacos culturais.

e} Coordenar a¢Bes relacionadas a melhoria dos processos e procedimentos de divulgacio dos
programas, projetos, estatisticas e indicadores culturais.

f) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimédnio, informética e servicos para a
geréncia, mapeando as iniciativas culturais espontaneas surgidas no Municipio, bem como incentiva-
las e apoia-las.

g) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da Administragdo
Publica, monitorando resultados e fomentando inova¢des nas politicas ptblicas voltadas 3
democratizagdo do acesso a bens culturais do Municipio, observando as orientagdes e deliberactes
do Conselho Municipal de Cultura, Conselho Gestor da Biblioteca Publica Municipal e Conselho
Municipal de Turismo.
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Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagdo: SECRETARIA DE CULTURA E TURISMO

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagao e execugdo de
programas, projetos e agoes relacionados as politicas cultural e turistica do Municipio, de
acordo com as diretrizes tragadas pelo Prefeito e pela Secretaria e com a natureza do
programa, metas, objetivos e ptblico alvo e/ou demanda.

b) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiguem a implantagdo de projetos e eventos
culturais e turisticos, agenda cultural e turistica do Municipio.

c) Executar atividades relacionadas a implementagdo dos planos, projetos e acgbes que
estimulem a leitura na Biblioteca Municipal.

d) Estudar, definir e realizar concursos para as diversas modalidades artisticas e de cursos de
capacitagdo para os servidores publicos.

e} Manter atualizado banco de dados e de informag¢des necessarios ao desenvolvimento de
atividades da secretaria.

f) Analisar dados de acordo com indicadores estabelecidos e os divulgar para as demais
secretarias.

g) Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orgamentaria e financeira, para a implantagdo de projetos de cursos livres e
oficinas artisticas em todos os polos culturais do Municipio.

h) Organizar os recursos humanos, materiais e financeiros da Secretaria para fomentar a
realizacdo e eventos turisticos, feiras, exposigbes, festas tradicionais, turismo ecoldgico,
visitagdo a patrimonios histdricos, artisticos e culturais do Municipio.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretérios, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrénica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execug¢ao das tarefas administrativas e em reuniges.
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ANEXO Xil
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagdo: SECRETARIA DE SEGURANGCA PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas funcgGes, atendendo pessoas,
gerenciando informacdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia
fisica e eletronica, organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos
e eletronicos, planejando e controlando a agenda, bem como auxiliando na
execucado das tarefas administrativas e em reunides.

b) Coordenar agbes relacionadas a melhoria dos processos de vigilancia dos
logradouros publicos por meio de suporte a central de video monitoramento e
demais tecnologias.

c) Estabelecer a articulagio entre as diferentes unidades administrativas da
Prefeitura, coletando informagdes e analisando-as para promover a seguran¢a dos
bens e servigos publicos.

d) Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos
diagnésticos que permitam implementar e racionalizar os procedimentos de
seguranga dos bens e servigos publicos.

e) Participar do planejamento e da execu¢do de atividades da assisténcia técnica
e/ou da drea executiva para garantir a eficiéncia e efetividade dos processos e
procedimentos relativos ao combate e prevengdo a exploracdo sexual de menores
e adolescentes.

f) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimdnio, informatica e
servicos para a geréncia para auxiliar as atividades operacionais de rotina ou
emergenciais realizadas dentro dos limites do Municipio.
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Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lota¢do: SECRETARIA DE SEGURANGCA PUBLICA

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdo e execugdo de programas,
projetos e ac¢des relacionados a politica de cooperagdo e integragdo na drea de seguranga publica,
de acordo com as diretrizes tracadas pelo Prefeito e com a natureza do programa, metas, objetivos
e publico alvo e/ou demanda.

b) Analisar, planejar e propor medidas preventivas e repressivas que visem a promogdo da seguranga
publica.

¢) Apoiar e integrar conjuntamente com representantes dos demais érgdos de seguranga, o gabinete
de gestdo integrada municipal de acGes de defesa social.

d) Promover a cooperagdo entre as instancias federal e estadual, articulando-se com os demais
orgdos da administracdo direta, entidades da administracdo indireta e com a sociedade, visando
otimizar as a¢Bes na area da seguranga publica e defesa social.

e) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a politica de prevenc¢do e combate as drogas,
através de agentes multiplicadores, na orientagdo escolar, na elaboragdo de estatisticas, etc.

f) Executar atividades relacionadas a implementagdo do plano municipal de seguranca, de acordo
com a area de atuagdo e visando garantir a sua efetividade.

g) Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da area de atuagdo, visando
otimizar as medidas de cooperacdo e integra¢do na area de seguranga publica.

h) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito, Vice-
Prefeito e Secretario, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando informagdes,
elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletronica,
organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como auxiliando na
execug¢do das tarefas administrativas e em reunides.
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ANEXO Xl
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE EDUCACAO

Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotacdo: SECRETARIA DE EDUCAGCAO

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagcdo e execu¢do de
programas, projetos e agoes relacionados a politica municipal de educagdo, de acordo com
as diretrizes tragadas pelo Prefeito e pela Secretdria e com a natureza do programa, metas,
objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades administrativas da secretaria,
coletando informagdes e analisando-as em fungdo das metas estabelecidas para assegurar o
ensino publico de qualidade e a democratizacdo da educagdo infantil, do ensino
fundamental e da educacdo de jovens e adultos.

c) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
implementados nas diferentes dreas de atuagdo, monitorando a execugdo de planos,
programas e projetos relacionados a secretaria, a fim de garantir o regular funcionamento
dos estabelecimentos do sistema municipal de ensino.

d) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a celebracdo de convénios com entidades
do terceiro setor de carater e finalidade socioeducativa.

e) Executar atividades relacionadas a implementagdo dos planos, projetos e acSes que
requerem acompanhamento do gabinete do secretario, de acordo com a drea de atuagdo e
visando garantir a sua efetividade.

f) Manter atualizado banco de dados e de informacBes necessarios ao desenvolvimento de
atividades da secretaria, especialmente sobre as unidades escolares publicas e privadas
estabelecidas no Municipio.

g) Analisar dados de acordo com indicadores estabelecidos e os divulgar para as demais
secretarias.

h) Prover subsidios as necessidades de pessoal e de material da secretaria, de acordo com a
disponibilidade orgamentdria e financeira.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretdria, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrénica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em réunides.
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ANEXO XIV
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE SAUDE
Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagio: GERENCIA DE SAUDE - SECRETARIA DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fun¢des, atendendo pessoas, gerenciando
informacgdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrbnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrdnicos, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em
reunides.

b) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar a¢des de interesse da
Secretaria de Saude, monitorando resultados e fomentando inovagdes para controlar o uso
de recursos, especialmente na drea de laboratorio e de servigos auxiliares.

¢} Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos que
permitam implementar e racionalizar processos e procedimentos que melhorem a alocagdo
de recursos federais e estaduais para implantagdo e a manutencgdo de programas, de acordo
com os principios do SUS.

d) Coordenar agdes relacionadas a melhoria do controle de distribuicdo das ambuléncias.

e} Manter atualizado banco de dados e de informagdes necessarios ao desenvolvimento de
atividades da geréncia, especialmente sobre as unidades de salide, publicas e privadas,
estabelecidas no Municipio.

f) Participar do planejamento e da execugdo de atividades da assisténcia técnica e/ou da drea
executiva para garantir a eficiéncia e efetividade dos processos e procedimentos no dmbito
da geréncia, promovendo o suporte ao Conselho Municipal de Saude.

g) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimdnio, informatica e servicos
para a geréncia.

h) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Gerente.
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Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagdo: GERENCIA DE ADMINISTRAGAO - SECRETARIA DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungbes, atendendo pessoas,
gerenciando informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia
fisica e eletrOnica, organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e
eletrénicos, planejando e controlando a agenda, bem como auxiliando na execugao
das tarefas administrativas e em reunides.

b) Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos
que permitam implementar e racionalizar processos e procedimentos que melhorem a
prestagao dos servigos atribuidos a secretaria de saude.

c¢) Coordenar agbes relacionadas a melhoria dos processos e procedimentos de
comunicagao interna no ambito da geréncia.

d) Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da darea de
atuagao.

e) Participar do planejamento e da execucgdo de atividades da assisténcia técnica e/ou da
area executiva para garantir a eficiéncia e efetividade dos processos e procedimentos
no ambito da geréncia.

f) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, suprimentos, patrimbnio, informatica e
servigos para a geréncia.

g) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar agdes de interesse da
Administracao Publica, monitorando resultados e fomentando inovagdes nas politicas
publicas de satde.

h) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao
Gerente,
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Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotacdo: SECRETARIA DE SAUDE

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenacdo e execugdo de
programas, projetos e ac¢des relacionados a politica municipal de satde, de acordo com as
diretrizes tragadas pelo Prefeito pelo Secretario e com a natureza do programa, metas,
objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Estabelecer a articulagdo entre as diferentes unidades administrativas da secretaria e dos
trés niveis de governo, coletando informacdes para a integragdo de acdes da sadde.

¢) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operaciohais
implementados nas diferentes dreas de atuagdo, monitorando a execucdo de planos,
programas e projetos relacionados a distribuicdo de medicamentos & populago.

d) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem o servigo de ambulancias, estabelecendo
critérios para assegurar o atendimento aos efetivamente necessitados e a racionalidade e
uso desse servigo publico.

e) Analisar sistematicamente os resultados para subsidiar a alocag¢do de recursos federais e
estaduais para implantagdo e a manutengdo de programas, de acordo com os principios
do SUS.

f) Realizar estudos dos meios e instrumentos necessérios para eficicia das acdes de
vigildncia sanitaria, vigilancia epidemiolégica, de fiscalizagdo da alimentag¢3o publica e da
nutri¢do, de fiscalizagdo do saneamento, do meio ambiente e da saude do trabalhador.

g) Responder pelos resultados e eficicia dos recursos aplicados nos programas que
coordena.

h) Executar atividades relacionadas & implementagdo dos planos, projetos e acdes que
requerem acompanhamento do gabinete do secretério, de acordo com a area de atuacao
e visando garantir a sua efetividade, especialmente no acompanhamento de contratos,
contratos de rateio com consércio publico e convénio com entidades do terceiro setor
para provimento dos servigos de salde.

i) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao
Prefeito, Vice-Prefeito e Secretério, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informacdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrénica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides.
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ANEXO XV
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagdo: GERENCIA DE MEIO AMBIENTE - SECRETARIA DE SUSTENTABILIDADE AMBIENTAL

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fungbes, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletronica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletrénicos, planejando e
controlando a agenda, bem como auxiliando na execuc¢do das tarefas administrativas e em
reunides.

b) Efetuar levantamentos sistemdticos de dados para fornecer subsidios aos diagnésticos que
permitam implementar o desenvolvimento econémico sustentavel do Municipio de Mogi
Mirim,

c) Coordenar agdes relacionadas a educagdo ambiental municipal. v

d} Promover a articulagdo e a integracdo de agOes de defesa do meio ambiente dos 6rgios
municipais e demais esferas federativas.

e) Pesquisar, analisar, planejar, propor espagos ambientalmente protegidos e de recomposi¢io
de vegetacdo no ambito do Municipio.

f) Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da drea de atuacdo,
especialmente para acompanhamento da evolugdo dos espagos ambientalmente protegidos
e de recomposigdo de vegetagdo no ambito do Municipio.

g) Participar do planejamento e da execugdo de atividades da assisténcia técnica e/ou da area
executiva para garantir a eficiéncia e efetividade da politica ambiental municipal.

h) Fornecer suporte na elaboragdo de termos de referéncia com relagdo aos aspectos
ambientais.

i} Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

j)  Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Gerente.
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ANEXO XVi
TABELA DE DESCRICAO ESPECIFICAS DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA
SECRETARIA DE AGRICULTURA
Cargo ASSESSOR DE GERENCIA

Lotagdo: GERENCIA DE AGRICULTURA - SECRETARIA DE AGRICULTURA

DESCRICAO SUMARIA

a) Assessorar o gerente no desempenho de suas fung¢des, atendendo pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica,
organizando eventos e viagens, arquivando documentos fisicos e eletronicos, planejando
e controlando a agenda, bem como auxiliando na execugao das tarefas administrativas e
em reunioes.

b) Efetuar levantamentos sistematicos de dados para fornecer subsidios aos diagndsticos
que permitam implementar e racionalizar a politica municipal de abastecimento e
segurancga alimentar.

¢) Coordenar e acompanhar a implementagdo de ac¢des ao armazenamento e
comercializagdo de insumos, géneros alimenticios e produtos agropecuarios.

d) Manter banco de dados atualizado de acordo com as necessidades da drea de atuagdo e
para aperfeicoar a fiscalizagdo dos produtos alimenticios e empresas comerciais de
géneros alimenticios.

e) Participar do planejamento e da execucdo de atividades da assisténcia técnica e/ou da
area executiva para garantir a eficiéncia e efetividade da politica de producio familiar de
géneros alimenticios.

f) Fornecer suporte na gestdo de pessoas, promovendo cursos de educagdo alimentar
nutricional e de capacitagdo destinados a difundir técnicas de redugdo e eliminagdo de
desperdicios e garantia de qualidade sanitdria no preparo de alimentos.

g) Pesquisar, analisar, planejar, propor, coordenar e supervisionar acdes de interesse da
Administragdo Publica, monitorando resultados e fomentando inova¢des na forma de
arrecadagdo de alimentos e na seguranga alimentar.

h) Orientar e acompanhar os superiores no desempenho de suas atividades.

i) Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial aos
Gerentes. '
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Cargo ASSESSOR DE SECRETARIA

Lotagdo: SECRETARIA DE AGRICULTURA

DESCRICAO SUMARIA

a) Participar de atividades de elaboragdo, planejamento, coordenagdao e execugdo de
programas, projetos e agdes relacionados a politica agricola municipal, de acordo com as
diretrizes tragadas pelo Prefeito e Secretdrio e com a natureza do programa, metas,
objetivos e publico alvo e/ou demanda.

b) Acompanhar e avaliar os resultados sobre processos gerenciais e operacionais
implementados nas diferentes areas de atuagdo, monitorando a execugdo de planos,
programas e projetos relacionados ao desenvolvimento rural.

c) Prestar assisténcia para criagao, manutengdo e conserva¢ao das unidades, equipamentos e
instalagbes para apoio e desenvolvimento da politica agropecudria, agroindustrial e de
abastecimento, bem como para abertura, conservagao e manutencao de estradas rurais,
com o objetivo de propiciar condigbes adequadas de trafego e acesso as propriedades rurais
e o satisfatorio escoamento da produgdo agricola.

d) Elaborar estudos que aperfeicoem e qualifiquem a prestacdo de servicos e agbes de
extensao rural e de associativismo rural. v

e} Executar atividades relacionadas a implementacdo dos planos, projetos e a¢Ges que visam
garantir o desenvolvimento de atividades alternativas de renda, buscando melhorar a
qualidade de vida dos agricultores e seus familiares.

f) Estudar, definir e estabelecer critérios sobre os programas de governo para subsidiar
politicas integradas de assisténcia e apoio a produtores rurais.

g) Prover subsidios para a execugdo de cursos, semindrios, palestras de capacitacio e de
profissionalizagdo dos agricultores e trabalhadores rurais, especialmente voltados para a
pratica da administragdo da propriedade rural e a agregacdo de atividades econdmicas
alternativas junto as propriedades rurais.

h) Orientar e supervisionar 0 manejo integrado das culturas, visando ampliar a qualidade e
competitividade dos produtos agricolas.

i} Prestar assisténcia, especifica e especializada, aos seus superiores, em especial ao Prefeito,
Vice-Prefeito e Secretdrio, controlando o atendimento de pessoas, gerenciando
informagdes, elaborando e arquivando documentos, controlando correspondéncia fisica e
eletrdnica, organizando eventos e viagens, planejando e controlando a agenda, bem como
auxiliando na execugdo das tarefas administrativas e em reunides.
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ANEXO XVii
TABELA DE DISTRIBUICAO DA LOTAGAO DOS ASSESSORES POR SECRETARIAS

SECRETARIA ASSESSORDE | ASSESSOR DE | TOTAL
GERENCIA SECRETARIA
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Administracao e Finangas
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Saude
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