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Gabinete do Prefeito

ANEXO XV

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DAS UNIDADES

I) O Gabinete do Secretario Municipal de Obras tem a finalidade de coordenar as acgdes

necessarias a realizagao das obras publicas previstas no planejamento governamental:

e Coordenar e planejar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e
Urbanismo, as obras publicas do municipio, incluindo obras de infraestrutura, de
construgao de edificios, de pavimentagao de vias, de drenagem urbana;

e Através das unidades subordinadas, planejar, contratar, gerenciar e fiscalizar a
execucdo de obras publicas em geral;

e Planejar e controlar, através das unidades subordinadas, a execuc¢do de obras civis
publicas, quando executadas por equipes proprias;

e Elaborar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo as
normas bdsicas e padronizadas para controle da qualidade de execucdo de obras
publicas

e Monitorar o cadastro das obras publicas municipais e dos dados técnicos e financeiros
necessarios ao acompanhamento e controle das referidas obras;

e Analisar e aprovar, em conjunto com as unidades subordinadas a entrega parcial e
integral de obras publicas;

e Autorizar pagamento das obras publicas;

e Executar outras atividades afins.

l.a) Expediente da Secretaria de Obras tem por finalidade gerir administrativamente o Gabinete
do Secretario e garantir a circulacdo de informagGes e processos administrativos e externo a

secretaria, competindo-lhe especificamente:

e Registrar e analisar sistematicamente as atividades de expediente da Secretaria;
e Coordenar a equipe de servidores nas atividades de expediente da Secretaria;
e Controlar e coordenar o andamento dos processos em tramitacdao na Secretaria a fim

de prestar as informacgGes necessarias aos interessados;
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e Recepcionar e atribuir os documentos fisicos e eletrénicos encaminhados ao titular da
Unidade;

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

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

e Acompanhar o orgamento, as licitagdes e a gestao dos Contratos da Unidade;

e Representar a secretaria nas comissdes de planejamento e de execug¢ao orgamentaria,
de arquivos e de seguranca da informacao;

e Deter a carga do patrimonio do gabinete do Secretario;

e Fornecer os elementos necessarios a elaboracdo de quaisquer relatorios que lhe
forem solicitados, visando o controle da Secretaria;

e Registrar e elaborar relatdrios referentes as comissodes, conselhos e fundos vinculados
a Secretaria;

e Executar outras atribuicdes afins, que lhe forem delegados pelo titular da Unidade;

e Executar outras atividades afins.

I.b) A Assessoria de Obras Publicas tem a finalidade de realizar estudos andlise sobre
tecnologias de obras publicas, sobre os impactos das obras de infraestrutura no ambiente
urbano e apoiar e orientar os superiores e as equipes da secretaria, competindo-lhe

especificamente:

e Assessorar o Prefeito e o Secretdrio e os demais gestores ou titulares de cargos de
Chefia, realizando estudos gerais e especificos, emitindo relatérios e pareceres, sobre os
projetos de obras publicas;

e Elaborar levantamento de dados sobre as demandas por obras publicas,

e Apoiar a prestacdo de contas de convénios;

e Elaborar relatdrios consolidados sobre as obras publicas no municipio;

e Apoiar o monitoramento do planejamento de obras publicas;

e Emitir pareceres técnicos em assuntos relativos as obras publicas;

e Prestar suporte técnico e administrativo para analisar as obras publicas previstas no
Plano Diretor e nos planos setoriais;

e Sistematizar e consolidar dados sobre as obras publicas;
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e Pesquisar e propor novas tecnologias para obras publicas;

e Executar outras atividades afins.

I.c) A Divisdo de Planejamento e Monitoramento de Obras Publicas tem a finalidade de
planejar, em conjunto com os diretores responsaveis, as obras publicas que estejam em
processo de implementagdo, monitorando a execuc¢do e as prestacdes de contas das obras

publicas, competindo-lhes especificamente:

e Coordenar, analisar e avaliar o planejamento das obras publicas;

e Monitorar o cronograma de execucdo das obras publicas e a qualidade dos servigos
prestados;

e levantar e sistematizar os dados que possibilitem o acompanhamento, controle e
avaliagdo de obras publicas;

e Analisar a qualidade das obras quanto a preservagdao ambiental, sua eficiéncia e sua
resiliéncia;

e Gerenciar, preparar e sistematizar os dados para controle dos contratos das obras
publicas;

e Monitorar o cronograma fisico-financeiro das obras publicas;

e Analisar a qualidade dos servigos prestados, articulando com as demais secretarias e
Unidades da administragao publica envolvidas com as obras;

e Acompanhar e monitorar a gestdo de obras realizadas com equipes proprias;

e Acompanhar a elaboracdo das medi¢cGes das obras e servicos contratados para fins de
controle e pagamento;

e Promover a publicidade e a transparéncia do andamento das obras publicas;

e Em colaboracdo com os responsaveis monitorar o andamento das obras publicas,
especialmente as adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os
prazos de execucdo e a qualidade dos servicos;

e Verificar o controle de qualidade exercido pelo setor responsavel pela execucdo das
obras;

e Levantar junto aos responsavel pelos convénios das medidas necessaria a execugao e
prestacdo de contas de obras de convénio;

e Consolidar os documentos das obras publicas, necessarios para prestacdo de contas de

convénios e operacdes de créditos;
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e Executar outras atividades afins.

II) A Diretoria de Obras Publicas Prediais tem a finalidade de coordenar, gerir, atestar e
autorizar execucdo de obras publicas prediais, garantindo a eficiéncia da execucdo e a

efetividade da utilizacdo, competindo-lhe especificamente:

e Implementar o Plano Municipal de Obras contendo uma escala de prioridades e
inserindo na programagao 0s casos emergenciais;

e Coordenar e implementar normas basicas e padronizadas, capazes de racionalizar a
execucdo de obras publicas a cargo do Municipio;

e Promover a padronizacdo de gestdo de obras prediais;

e Promover estudos e levantamentos de informacdes sobre os terrenos em que serdo
construidas as obras prediais;

e Emitir ordens de servico para inicio de obras e servicos apés homologacao da licitacdo e
assinatura de contrato;

e FElaborar e submeter ao secretario o atestado de capacidade técnica as empreiteiras
gue prestam servigos ao Municipio;

e Analisar, propor e encaminhar os processos de pagamento de obras e servigos
contratados com terceiros ao Secretario Municipal;

e Realizar visitas as frentes de trabalho monitorando o andamento e a qualidade dos
servicos bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias;

e Propor a alteragdo, em projetos executivos de obras, quando houver razdes de ordem
técnica ou econdmica;

e Manter organizado e atualizado arquivo contendo informagdes sobre as obras
realizadas para avaliagdo de custos em obras posteriores;

e Gerir reformas preventivas e estruturais de prédios publicos;

e Levantar, juntos aos responsaveis, a situacdo dos proprios publicos;

e Programar e estabelecer o cronograma fisico-financeiro para cada obra;

e Fornecer elementos necessarios ao processo licitatorio para preparacdo de editais e
demais providéncias administrativas;

e Executar outras atribuigdes afins.
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Il.a) O Setor de Obras Prediais tem a finalidade de gerir execucdo de projetos relacionados a

edificacdes, garantir que as constru¢des atendam aos padrdes de qualidade, seguranca e

eficiéncia, promover melhorias e adapta¢Ges conforme as necessidades dos ocupantes,

competindo-lhe especificamente:

Implementar as obras planejadas de acordo com escala de prioridades;

Fiscalizar o atendimento as normas bdsicas e padronizadas da execu¢do de obras
publicas a cargo do Municipio;

Acompanhar o atendimento das ordens de servico emitidas;

Fornecer informacgdes para emissdo de atestado de capacidade técnica as empreiteiras;
Fiscalizar do andamento das obras publicas, especialmente as adjudicadas a terceiros,
verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a qualidade dos
servigos;

Coordenar a medicdo das obras e servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

Analisar, propor e encaminhar os processos de pagamento de obras e servigos
contratados com terceiros ao Secretario Municipal;

Emitir parecer sobre o recebimento das obras e servicos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;

Realizar visitas as frentes de trabalho monitorando o andamento e a qualidade dos
servicos bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias;

Executar outras atribuicGes afins.

Il.b) Setor de Reforma de Prédios Publicos tem a finalidade de gerir a execucdo de projetos de

reformas e manutengdes estruturais de edificacGes, garantindo a preservacdo dos prédios

publicos, a efetividade de sua utilizagdo e a boa qualidade de vida para os usuarios,

competindo-lhe especificamente:

e |Implementar, em conjunto com as Secretarias de Administracdo, de Educacdo e de
Saude, as obras de reformas e manuteng¢bes planejadas de acordo com escala de
prioridades;

e Promover a andlise e avaliagao dos prédios publicos quanto a sua estrutura e situagao

de preservacao e necessidades de adequacdes;
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e Promover as adaptagdes necessdrias as normas de acessibilidade dos prédios
publicos;

e Fiscalizar o atendimento as normas basicas e padronizadas da execucdo de reformas
nos prédios publicos;

e Acompanhar o atendimento das ordens de servico emitida;

e Fornecer informacdes para emissdo de atestado de capacidade técnica as
empreiteiras;

e Fiscalizar do andamento das reformas, especialmente as adjudicadas a terceiros,
verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a qualidade dos
Servicos;

e Coordenar a medicdo das obras e servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

e Analisar, propor e encaminhar os processos de pagamento de obras e servicos
contratados com terceiros ao Secretario Municipal;

e Emitir parecer sobre o recebimento das obras e servicos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;

e Realizar visitas as frentes de trabalho monitorando o andamento e a qualidade dos
servicos bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias;

e Executar outras atribuigdes afins.

) A Diretoria de Obras de Infraestrutura tem a finalidade de coordenar, gerir, atestar e
autorizar execucdo de obras infraestrutura viaria e de drenagem, garantindo padrdo de
gualidade que atendam a eficiéncia e a resiliéncia do espaco urbano do municipio, competindo-

Ihe especificamente:

e Implementar o Plano Municipal de Obras de infraestrutura contendo uma escala de
prioridades e inserindo na programacao 0s casos emergenciais;

e Implementar as normas basicas e padronizadas, capazes de racionalizar a execucdo de
obras publicas a cargo do Municipio;

e Promover estudos e levantamentos de informacbes sobre os terrenos em que serdo
construidas as obras de infraestrutura

e Emitir ordens de servico para inicio de obras e servicos apds homologacao da licitacdo

e assinatura de contrato;
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e Elaborar e submeter ao Secretdrio do atestado de capacidade técnica as empreiteiras
gue prestam servicos a Secretaria

e Aprovar as obras e autorizagao para pagamento de obras e servigos contratados com
terceiros ao Secretario Municipal;

e visitas as frentes de trabalho monitorando o andamento e a qualidade dos servicos
bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias;

e Alterar, em projetos executivos de obras, quando houver razées de ordem técnica ou
econdmica;

e Manter arquivo contendo informacGes sobre as obras realizadas para avaliacdo de
custos em obras posteriores;

e Realizar a manutencdo preventiva de vias publicas e da drenagem urbana;

e Realizar levantamento do estado de conservacdo de vias publicas e de rede de
drenagem;

e Programar e estabelecer o cronograma fisico-financeiro para cada obra;

e Fornecer elementos necessarios ao processo licitatorio para preparacdo de editais e
demais providéncias administrativas;

e Realizar outras atividades afins.

[ll.a) Setor de Obras de Infraestrutura tem a finalidade de gerir execucdo de projetos
relacionados a obras de infraestrutura no municipio, garantir que as obras e construgdes
atendam aos padroes de qualidade, seguranca, resiliéncia e eficiéncia, competindo-lhe

especificamente:

e Implementar as obras planejadas de acordo com escala de prioridades;

e fiscalizar o atendimento as normas basicas e padronizadas da execucdo de obras
publicas a cargo do Municipio;

e Acompanhar o atendimento das ordens de servico emitida;

e Fornecer informacbes para emissdo de atestado de capacidade técnica as
empreiteiras;

e Fiscalizar do andamento das obras publicas, especialmente as adjudicadas a terceiros,
verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a qualidade dos

servigos;
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e Coordenar a medicdo das obras e servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

e Analisar, propor e encaminhar os processos de pagamento de obras e servigos
contratados com terceiros ao Secretario Municipal;

e Emitir parecer sobre o recebimento das obras e servicos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;

e Realizar visitas as frentes de trabalho monitorando o andamento e a qualidade dos
servicos bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias;

e Supervisionar a execucdo dos servicos, construcdao das obras de pavimentacdo,
recapeamento e outras obras de infraestrutura em colaboragdo e articulagdo com o
SAAE;

e Propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos;

e Executar outras atribuigdes afins.

ll.Lb) O Setor de Obras de Drenagens tem a finalidade de gerir execucdo de projetos
relacionados a obras de drenagem no municipio, definidas no plano diretor de drenagem
urbana, atendendo aos padrdes de qualidade, seguranca, resiliéncia e eficiéncia, competindo-

Ihe especificamente:

e Implementar as obras planejadas de acordo com o plano municipal de drenagem
urbana e a escala de prioridades;

e Fiscalizar o atendimento as normas basicas e padronizadas da execucdo de obras
publicas a cargo do Municipio;

e Acompanhar o atendimento das ordens de servigo emitida;

e Fornecer informacdes para emissdo de atestado de capacidade técnica as
empreiteiras;

e Fiscalizar do andamento das obras publicas, especialmente as adjudicadas a terceiros,
verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execucdo e a qualidade dos
Servicos;

e Coordenar a medicdo das obras e servicos contratados para fins de controle e
pagamento;

e Analisar, propor e encaminhar os processos de pagamento de obras e servicos

contratados com terceiros ao Secretario Municipal;
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e Emitir parecer sobre o recebimento das obras e servicos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;

e Realizar visitas as frentes de trabalho monitorando o andamento e a qualidade dos
servicos bem como quaisquer outras providéncias que se fizerem necessarias;

e Supervisionar a execucdo dos servicos, construcdao das obras de drenagem em
colaboragado e articulagao com o SAAE;

e Propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia de contratos das
obras;

e Executar outras atribuicGes afins.

lll.c) A Divisdo de Projetos de Sistema Viario tem a finalidade de coordenar, analisar e detalhar
os projetos de obras vidrias, quanto a sua viabilidade valor e forma de execucdo, garantindo
gue a mobilidade e o acesso sejam otimizados para atender as demandas com eficiéncia e

resiliéncia, competindo-lhe especificamente:

e Coordenar e executar as atividades relativas a realizacdo de estudos e pesquisas
complementares para elaboracao de projetos viarios;

e Realizar o detalhamento dos projetos de obras vidrias;

e Promover estudos e levantamentos de informacbes sobre os terrenos em que serdo
construidas as obras do sistema viario;

e Emitir analise sobre pavimentos adequados a demanda de utilizagdo;

e Definir melhor relagdo custo-beneficio para a execucdo de obras viarias;

e Elaborar em conjunto com as Secretaria de Planejamento e Urbanismo e Mobilidade
Urbana os projetos viarios do municipio;

e Analisar os impactos ambientais de projetos de pavimentagao de ruas, avenidas e
estradas municipais, construcdes de pontes, viadutos e canais;

e Elaborar projetos de requalificacdo das vias publicas em conjunto com as Secretarias
de Mobilidade Urbana e Planejamento e Urbanismo;

e Adequar projetos de obras as exigéncias dos convénios estabelecidos com outros
6rgaos publicos ou com instituicdes financeiras;

e Produzir todas as informacgGes necessarias a prestacao de contas dos projetos;

e Responsabilizar-se pela exatiddao dos dados dos projetos encaminhados para licitacao;
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e Fornecer elementos necessarios ao processo licitatorio para preparacao de editais e
demais providéncias administrativas;

e Executar outras atribuicGes afins.

lll.c.1) O Setor de Projetos de Pontes e Canais tem a finalidade de monitorar a execucdo de
projetos relacionados a construcdo de pontes e canais, garantir que as obras respeitem o
projeto e atendam aos padrdes de qualidade, seguranca, resiliéncia e eficiéncia, competindo-

Ihe especificamente:

e Colaborar na elaboracdo dos projetos vidrios referentes a construcdao e reforma de
pontes e canais;

e Analisar em conjunto com os setores responsdveis a necessidade da revisao ou
adequacado dos projetos;

e Supervisionar e emitir parecer sobre a submissdo das obras ao projeto inicial;

e Analisar, revisar e emitir parecer sobre as solicitacdes de aditamentos em obras;

e Declarar a adequacdo da obra ao projeto;

e Promover estudos e levantamentos de informagGes sobre os terrenos em que serdo
construidas as obras;

e Propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia do projeto;

e Executar outras atribuigdes afins.

lll.c.2) O Setor de Projetos de Ruas e Avenidas tem a finalidade de monitorar a execucdo de
projetos relacionados a novas pavimentacdes, recapeamento e adequacoes de ruas e avenidas
no municipio, garantir que as obras respeitem o projeto e atendam aos padrdes de qualidade,

seguranca, resiliéncia e eficiéncia, competindo-lhe especificamente:

e Colaborar na elaboracdo dos projetos vidrios referentes a construcdo, recapeamento
e readequacao de ruas e avenidas;

e Analisar em conjunto com os setores responsdveis a necessidade da revisdo ou
adequacado dos projetos;

e Supervisionar e emitir parecer sobre a submissdo das obras ao projeto inicial;

e Analisar, revisar e emitir parecer sobre as solicitacdes de aditamentos em obras;

e Declarar a adequacao da obra ao projeto;



#

L - PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM
I ' Estado de Sio Paulo

NA
8] v

s Qe I

Gabinete do Prefeito

e Promover estudos e levantamentos de informacbes sobre os terrenos em que serdo
realizadas as obras;
e Propor a tomada das medidas cabiveis nos casos de inobservancia do projeto;

e Executar outras atribuicGes afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI MIRIM

Estado de Sdo Paulo

CARGOS E FUNGOES GRATIFICADAS

Agentes Politicos e Cargos Comissionados

CARGO NATUREZA VENCIMENTO ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Secretario Agente Politico RS 12.560,00 Nivel médio completo 1
Diretor Comissao RS 8.500,00 Nivel superior completo 2
Chefe de Divisdo Comissdo RS 7.500,00 Nivel superior completo 2
Chefe de Setor Comissao RS 4.000,00 Nivel superior completo ou 6

experiéncia comprovada de no
minimo 3 anos na drea de
atuagdo
Assessor Comissdo RS 5.000,00 Nivel superior completo 1
FungOes Gratificadas para o exercicio de cargo comissionado
CARGO VALOR ESCOLARIDADE
Diretor RS 3.000,00 Nivel superior completo
Chefe de Divisdo RS 2.500,00 Nivel superior completo
Chefe de Setor RS 1.500,00 Nivel superior completo ou
atuacdo na prefeitura por
periodo superior a 3 anos
Funcgoes Gratificadas
FUNCAO VALOR ESCOLARIDADE QUANTIDADE
Chefe de Expediente RS 2.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1
por periodo superior a 3 anos
Funcgdo Gratificada nivel 1 | RS 1.500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1
por periodo superior a 3 anos
Funcgdo Gratificada nivel 2 | RS 1.000,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1
por periodo superior a 3 anos
Funcgdo Gratificada nivel 3 | RS 500,00 Nivel superior completo ou atuagdo na prefeitura 1
por periodo superior a 3 anos
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