PREFEITURA DE

MOGI DAS CRUZES

LEI N°7.732, DE 17 DE NOVEMBRO DE 2021

Institui o Regime de Gratificagdes,
Fungdes Gratificadas e Retribui¢des aos
Servidores Publicos  Estatutarios e
Celetistas da Prefeitura Municipal de
Mogi das Cruzes.

A VICE-PREFEITA, no exercicio do cargo de Prefeita do Municipio de Mogi das
Cruzes,
Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:

CAPITULO 1
DAS CONDICOES GERAIS

Art. 1° Fica instituido o regime para concessdo de gratificagdes, designagdo de fungdes
gratificadas e o pagamento de retribui¢des aos servidores publicos estatutarios e celetistas do
quadro geral do Poder Executivo Municipal.

Art. 2° Para os fins desta lei, considera-se gratificagfo a contraprestagdo pecuniaria de
carater precario devida ao servidor pelo exercicio de fun¢do em condigdes especiais de trabalho.

Art. 3° Para os fins desta lei, considera-se fun¢do gratificada o ato de designagéo de
fungdo especifica de carater transitorio para desempenho de fung¢do administrativa e/ou
operacional prevista em lei.

Paragrafo tnico. As fungdes gratificadas criadas por esta lei possuem numero certo,
nomenclatura, atribui¢des, lotagdo e padrdo remuneratorio definidos nos Anexos I, II e 111, que
ficam fazendo parte integrante desta lei.

Art. 4° Para os fins desta lei, considera-se retribuigdo a contraprestagdo pecunidria de
cardter precario devida ao servidor pelo exercicio de fungdes de diregdo. chefia ou assessoramento.

CAPITULO I
DAS GRATIFICACOES, FUNCOES
GRATIFICADAS E RETRIBUICOES

Secdo |
Da Estrutura Geral

Art. 5° Ficam criadas as seguintes funcgdes gratificadas, a serem exercidas,
privativamente, por agentes publicos pertencentes ao quadro geral de servidores efetivos e
empregados publicos do Poder Executivo Municipal de Mogi das Cruzes:
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I - Agente de Apoio Técnico aos Conselhos Gestores;

II - Fiscal de Contratos Administrativos;

III - Gestor de Contratos Administrativos;

IV - Membro da Equipe de Planejamento Estratégico e Or¢amento.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico, que possua ensino superior completo
na area e/ou capacitagdo especifica para exercer a fungao.

Art. 6° Fica criada a gratificagdo por participagdo como membro titular em 6rgédo de
deliberagdo, comissdo especial ou grupos de trabalho criados ou instituidos por lei, decreto ou
portaria.

§ 1° A gratificagdo criada no caput deste artigo sera atribuida, exclusivamente, a
servidores efetivos e/ou empregados publicos do quadro geral do Poder Executivo Municipal de
Mogi das Cruzes, designados a integrarem estes 6rgdos por meio de decreto ou portaria.

§ 2° O valor de contraprestagdo pecunidria devida ao servidor efetivo e/ou empregado
publico que fizer jus a gratificag@o criada nos termos do caput deste artigo sera correspondente a
referéncia FG-3, conforme a escala de valores constante do Anexo II desta lei.

Secdo 11
Da Secretaria Municipal de Saiade

Art. 7° Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, a serem exercidas,
privativamente, por agentes publicos pertencentes ao quadro de servidores efetivos e empregados
publicos da Secretaria de Saide do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Encarregado de Sistemas de Informagéo da Sauide:

II - Responsavel Técnico de Veterinaria / Zootecnia;

III - Responsavel Técnico de Enfermagem de Unidade de Saude 24h;

IV - Responsavel Técnico de Enfermagem de Unidade de Sauide;

V - Responsavel Técnico de Nutrigao;

VI - Responsavel Técnico de Psicologia do CECCO;

VII - Responsavel Técnico Clinico e Diretivo de Medicina;

VIII - Responsavel Técnico de Odontologia;

IX - Responsavel Técnico de Farmacia;

X - Responsavel Técnico pela Central de Estoque, Armazenamento e Distribui¢do de
Imunobiologicos;

XI - Responsavel Técnico pela Coordenagdo do Nucleo de Doengas e Agravos de
Notificagdo Compulsoria;

XII - Supervisor de Campo do Nicleo de Prevengdo e Controle de Arboviroses
(NPCA):
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XIII - Supervisor Geral da Area de Enfermagem:;

XIV - Supervisor Geral da Area Médica;

XV - Supervisor Geral do Ntcleo de Prevengdo e Controle de Arboviroses (NPCA);
XVI - Supervisor de Sistemas da Informagéo e Estatistica da Saude.

Parigrafo tnico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Saude, que
possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungio.

Secio IT1
Da Secretaria Municipal de Assisténcia Social

Art. 8° Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito da Secretaria de
Assisténcia Social de Mogi das Cruzes:

I - Gestor de Administra¢do e Execu¢do Orgamentaria da SEMAS;
Il - Gerente Técnico de Unidade Socioassistencial;

III - Gerente de Informagdes e Diagndsticos Socioassistenciais;
IV - Gerente Operacional do Cadastro Unico;

V - Gerente Técnico de Programa Socioassistencial;

VI - Gestor de Parcerias e Prestagcdo de Contas;

VII - Gestor da Vigilancia Socioassistencial.

, Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
/ privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Assisténcia
Social, que possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungdo.

Se¢ido IV
Da Secretaria Municipal de Educacio

Art. 9° Ficam criadas as seguintes func¢des gratificadas no ambito da Secretaria de
Educa¢do do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Articulador Local de Qualidade da Educacio;

II - Gerente de Qualidade do Transporte Escolar;

IIT - Gerente do Cadastro Municipal Unificado;

IV - Gerente dos Profissionais de Apoio;

V - Supervisor de Qualidade da Alimentag@o Escolar.

Paragrafo dnico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Educagéo,
que possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungao.
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Art. 10. Ficam criadas as seguintes gratificagdes no ambito da Secretaria de Educagio
do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Gratificagd@o por Gestdo de Unidade Escolar de Tempo Integral;
II - Gratificagdo por Gestdo de Unidade Escolar de Alto Grau de Complexidade:
III - Gratificagdo pela Execugdo de Agdes de Busca Ativa Escolar.

§ 1° A Gratificagdo criada no inciso I deste artigo sera devida ao servidor efetivo
exercente do cargo e/ou fungdo de Diretor de Unidade Escolar, ou substituto, que atuar na dire¢do
de escola de tempo integral.

§ 2° A Gratificagdo criada no inciso II deste artigo sera devida ao servidor efetivo
exercente do cargo e/ou fungdo de Diretor de Unidade Escolar, ou substituto, que atuar na dire¢do
de unidade escolar com mais de 800 (oitocentos) alunos ou em unidade escolar inserida em
contexto avaliado tecnicamente com alta vulnerabilidade, considerando o percentual de criangas
de familias em situagdo de pobreza ou extrema pobreza.

§ 3° A Gratificagdo criada no inciso III deste artigo sera devida ao servidor efetivo
exercente do cargo e/ou fungdo de Diretor de Unidade Escolar, ou substituto, que:

I - Executar agdes de “Busca Ativa Escolar” com objetivo de promover identifica¢do
de criangas e adolescentes que estdo fora da escola, em conformidade com o Estatuto da Crian¢a
e do Adolescente (Lei Federal n° 8.069, de 13 de julho de 1990);

I1 - Identificar, por meio de realizagdo de visitas nos domicilios ou outros meios,
alunos evadidos e/ou em situag@o de abandono, promovendo didlogo com as familias;

III - Monitorar mensalmente as listas de presenga de toda unidade escolar;

IV - Realizar mobilizagdo comunitaria como forma de identificagdo das criangas e
adolescentes em situagdo de evasdo ou abandono escolar;

V - Realizar reunides com a populagdo adjacente a unidade escolar com objetivo de
promover o engajamento da populagdo com fito de reduzir a evasio escolar;

VI - Executar a¢des de identifica¢do de criangas de 4 (quatro) a 17 (dezessete) anos
que ndo frequentam a escola na drea de abrangéncia da unidade escolar, conforme diretrizes
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao;

VII - Produzir relatérios bimestrais com os resultados da visitagdo domiciliar e demais
atividades que contribuirdo para o planejamento e/ou ajustes das politicas publicas para a crianga
¢ adolescente em ambito municipal de combate a evasio escolar;

VIII - Realizar articulagdo com as Secretarias de Satude e de Assisténcia Social e/ou
outro 6rgdo para atuagdo intersetorial;

IX - Comunicar diretamente ao Conselho Tutelar do municipio acerca dos alunos em
risco de evasdo, evadidos ou em situagdo de abandono.

§ 4° Para fins desta lei, fica definido “Busca Ativa Escolar” como uma estratégia de
mobilizagdo social que visa garantir o acesso a educagdo aqueles que, por diversas razdes e fatores,
ndo tém seus direitos assegurados pelo Estado, tornando-se “invisiveis™ e vulneraveis.
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Secio V
Da Secretaria Municipal de Gestao Publica

Art. 11. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito da Secretaria de

Gestao Publica do Municipio de Mogi das Cruzes:

#
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I - Gerente de Backup e Banco de Dados:

IT - Gerente de Desenvolvimento de Aplicagdes e Sistemas;

II1 - Responséavel pela Manutengdo de Sistemas;

IV - Gerente de Pesquisa e Geoprocessamento;

V - Gerente de Planejamento Estratégico e Or¢amento;

VI - Gerente de Projetos;

VII - Gerente de Service Desk e Suporte;

VIII - Gerente de Telefonia e Comunicagdes;

IX - Responsavel pela Gestdo de Infraestrutura de Dados;

X - Responsavel pela Gestdo de Redes e Infovias;

XI - Responsavel pela Gestdo de Servidores Linux e Windows;

XII - Gerente de Administragdo de Processos Trabalhistas;

XIII - Gerente de Processo Administrativo Disciplinar;

XIV - Responsavel pelo Controle e Emissdo de Certiddes:

XV - Responsavel pelo Controle de Langamentos da Folha de Pagamento:
XVI - Responsavel pelas Agdes de Seguranga e Medicina do Trabalho;
XVII - Responsavel pela Gestdo de Relatorios e Informagdes ao TCE/SP;
XVIII - Gerente de Administragdo de Beneficios;

XIX - Gerente de Planejamento de Compras e Licitagdo;

XX - Pregoeiro;

XXI - Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,

privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Gestdo
Publica, que possua ensino superior completo ou capacitagio especifica para exercer a fungao.

Secio VI
Da Secretaria Municipal de Esportes e Lazer

Art. 12. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no dmbito da Secretaria de

Esportes e Lazer do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Responsavel Administrativo de Centros Esportivos;
Il - Gerente de Modalidades Esportivas;

III - Gerente de Manutengdo de Proprios de Esportes;
IV - Responsavel pela Gestdo de Campos Esportivos.
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Paragrafo dmico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Esportes e
Lazer, que possua ensino superior completo ou capacitagio especifica para exercer a fungao.

Sec¢iao VII
Da Secretaria Municipal de Infraestrutura Urbana

Art. 13. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito da Secretaria de
Infraestrutura Urbana do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Gerente de Manuten¢do Regional e Distrital;
II - Responsavel pela Manutengdo de Maquinas, Veiculos e Equipamentos:
III - Gerente de Controle de Frequéncia e Apoio ao RH;
IV - Gerente de Conservagao das Estradas Rurais;
V - Encarregado de Manuten¢ao de Proprios Puablicos;
| VI - Responsavel pela Equipe Operacional;
VII - Responsavel pela Manutengdo de Areas Verdes:
VIII - Responsavel pela Manuteng¢do de Proprios Publicos;
IX - Responsavel pela Gestdo do Expediente Administrativo da SMIU;
X - Responsavel pelas A¢des de Atendimento ao Publico da SMIU;
XI - Gerente de Gestdo dos Cemitérios Municipais.

Parigrafo tdnico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Infraestrutura
Urbana, que possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungéo.

Secao VIII
Da Secretaria Municipal do Verde e Meio Ambiente

Art. 14. Ficam criadas as seguintes fung¢des gratificadas, no ambito da Secretaria do
Verde e Meio Ambiente do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Gerente de Manutengio de Parques e Areas Verdes;
Il - Encarregado do Servigo de Poda e Corte de Arvores.

Paragrafo umico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria do Verde e Meio
Ambiente, que possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungéo.

Seciao IX
Da Secretaria Municipal de Financas

Art. 15. Ficam criadas as seguintes fungoes gratificadas, no ambito da Secretaria de
Finangas do Municipio de Mogi das Cruzes:
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I - Gerente de Analises Estratégicas;

II - Gerente de Planejamento, Estudos e Pesquisas;

III - Gerente de Negocios de Tecnologia e Inovagdo;

IV - Responsavel pelo Controle e Gestdo de Empenho;

V - Responsavel pela Gestdo de Relatorios e Informagdes ao TCE/SP.

Parigrafo dnico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Finangas, que
possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungdo.

Se¢io X
Da Procuradoria Geral do Municipio

Art. 16. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito da Procuradoria
Geral do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Assessor de Procuradoria - Consultivo;
IT - Assessor de Procuradoria - PAFT.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Procuradoria Geral do
Municipio, que possua ensino superior completo ou capacitagio especifica para exercer a fungéo.

Secio XI
Da Secretaria Municipal de Governo

Art. 17. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito da Secretaria de
Governo do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Agente de Articulagdo Governamental;
II - Gerente de Protocolo e Distribui¢do de Processo.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Governo, que
possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungio.

Secao XII
Da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana

Art. 18. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito da Secretaria de
Mobilidade Urbana do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Responsavel pelo Almoxarifado;
Il - Encarregado de Fiscalizagdo de Transito;
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III - Encarregado de Projetos Viarios;

IV - Encarregado de Sinalizagdo Horizontal,

V - Encarregado de Sinalizagdo Vertical;

VI - Responsavel pelas Intervengdes de Obras e Eventos no Sistema Vidrio;
VII - Responsavel pelo Planejamento de Transito;

VIII - Responsavel pelos Processos Administrativos;

IX - Responsavel pelos Processos Gerenciais;

X - Responsavel pelas Operagoes de Transito;

XI - Responsavel pelos Transportes.

Paragrafo unico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Mobilidade
Urbana, que possua ensino superior completo ou capacitagio especifica para exercer a fungéo.

Sec¢ao XIII
Da Secretaria Municipal de Planejamento e Urbanismo

Art. 19. Ficam criadas as seguintes fung¢des gratificadas, no ambito da Secretaria de
Planejamento e Urbanismo do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Gerente de Administragdo e Execucgdo Or¢camentaria da SMPU;

II - Responsavel pela Gestdo do Expediente Administrativo da SMPU;
III - Responsavel pelas Agdes de Atendimento ao Publico da SMPU;
IV - Gerente de Projetos Fisicos e Urbanisticos;

V - Assessor de Projetos Urbanos;

VI - Assessor de Projetos Fisicos;

VII - Assessor de Analise do Solo Urbano;

VIII - Responsavel pela Gestdo de Processos Fisicos e Urbanisticos.

Paragrafo dnico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado na Secretaria de Planejamento
e Urbanismo, que possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a
func¢ao.

Sec¢ido XIV
Da Secretaria Municipal de Cultura

Art. 20. Fica criada a seguinte fungao gratificada, no ambito da Secretaria de Cultura
do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Gerente do Acervo Histérico, Documental e Patrimonial.
Paragrafo 1mico. A Fungdo Gratificada criada neste artigo sera ocupada,

privativamente, por servidor efetivo ou empregado publico lotado na Secretaria de Cultura, que
possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungéo.
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Sec¢iao XV
Do Gabinete do Prefeito

Art. 21. Ficam criadas as seguintes fungdes gratificadas, no ambito do Gabinete do
Prefeito do Municipio de Mogi das Cruzes:

I - Supervisor Geral do PROCON;
II - Gerente de Captagdo de Doagdo do Fundo Social.

Parigrafo tnico. As Fungdes Gratificadas criadas neste artigo serdo ocupadas,
privativamente, por servidor efetivo e/ou empregado publico lotado no Gabinete do Prefeito, que
possua ensino superior completo ou capacitagdo especifica para exercer a fungéo.

Se¢iao XVI
Da Gratificacdo por Local do Exercicio

Art. 22. Fica criada a Gratificag@o por Local de Exercicio a que fardo jus os servidores
efetivos e/ou empregados publicos que forem designados para exercerem suas atividades em
orgdos externos, para atender a demanda de convénios e/ou acordos de cooperacdo técnica
firmados por lei.

§ 1° O servidor efetivo e/ou empregado publico designado fara jus, temporariamente,
a Gratificagdo por Local de Exercicio durante o periodo em que estiver desempenhando as fungdes
em orgdo externo e/ou até quando perdurar o convénio e/ou o acordo de cooperagdo técnica
firmado por lei.

§ 2° A Gratificagdo por Local de Exercicio sera de 20% (vinte por cento), calculado
sobre o valor da referéncia salarial do servidor efetivo e/ou empregado publico designado.

§ 3° O pagamento da gratificagdo de que trata este artigo sera interrompido,
automaticamente, assim que cessar as condigdes necessaria a percepgao deste.

Seciao XVII
Da Retribuicdo pelo Exercicio de
Funcio de Direcido, Chefia e Assessoramento

Art. 23. Além das gratificagdes e fungdes gratificadas criadas por esta lei, sera devida
aos servidores efetivos e/ou empregados publicos retribuigido pecunidria pelo exercicio de fungéo
de diregdo, chefia e assessoramento, nas seguintes referéncias de valores, conforme a escala
constante do Anexo II desta lei:

I - Fungdo de Diregdo, FG-5;
Il - Chefia, FG-4;
IIl - Assessoramento, FG-2.
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Paragrafo unico. O servidor efetivo e/ou empregado publico designado para exercer
as fungdes de diregdo, chefia e assessoramento ndo fara jus ao recebimento de horas
extraordinarias.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 24. As contraprestagdes pecunidrias em razio do exercicio das gratificagdes e das
fungdes gratificadas criadas nesta lei ficam definidas conforme os codigos de referéncia salarial
constantes nos quadros do Anexo I desta lei.

Pariagrafo dnico. A escala de valores das Gratificagdes e Fungdes Gratificadas fica
limitada a 50% (cinquenta por cento) da Referéncia Padrdo “C-40" da tabela de salarios e
vencimentos dos cargos e empregos publicos da Prefeitura de Mogi das Cruzes e seguira
escalonamento percentual de valores com base nesse limite, conforme consta do Anexo II desta
lei.

Art. 25. Os valores correspondentes as gratificagdes previstas nesta lei ndo se
incorporardo aos vencimentos do servidor efetivo e/ou empregado publico para quaisquer fins,
mas integrardo, pela média, o calculo do 13° salario, das férias, 1/3 de férias, abono de férias,
quinquénio e da licenga prémio paga em pecunia.

Art. 26. O servidor efetivo e/ou empregado publico que for designado para o exercicio
de fungdo gratificada mantera seus vencimentos e demais vantagens pessoais relativas ao seu
respectivo vinculo.

Art. 27. As gratificagdes referidas nesta lei ndo se incorporam aos vencimentos do
servidor efetivo e/ou empregado publico e serdo devidas somente enquanto durar a nomeagdo ou
designagdo, sem impacto nas demais vantagens garantidas na legislagdo vigente.

Art. 28. O valor da fungdo gratificada continuara sendo percebido pelo servidor efetivo
e/ou empregado publico que, sendo seu ocupante, estiver ausente em virtude de férias, luto,
casamento, licen¢a para tratamento de saude, licenga a gestante ou paternidade, servigos
obrigatorios por lei ou atribui¢des decorrentes de seu cargo ou fungdo.

Art. 29. As gratificagdes e fungdes gratificadas implicam no servidor efetivo e/ou
empregado publico designado ser capacitado para desempenhar as atividades da fungo para a qual
for designado.

Art. 30. E vedada a concessdo de fungdo gratificada quando o servidor efetivo e/ou
empregado publico estiver ocupando ou for nomeado para cargo de provimento em comissao.

Art. 31. A cessacdo da designacdo das fungdes gratificadas criadas por esta lei podera
ocorrer:
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I - a pedido do servidor efetivo e/ou empregado publico;

II - a critério da Administragdo;

III - em caso de afastamento injustificado do trabalho, superior a 15 (quinze) dias
corridos ou interpoladamente, durante o periodo de 12 (doze) meses.

Art. 32. Fica o Poder Executivo autorizado a expedir decreto regulamentador para a
melhor aplicagdo desta lei.

Art. 33. As despesas com a execu¢do da presente lei correrdo por conta das dotagdes
proprias do orgamento, suplementadas se necessario, respeitado o limite total da despesa com
pessoal estabelecido na Lei Complementar Federal n°® 101, de 4 de maio de 2000.

Art. 34. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MOGI DAS CRUZES. 17 de novembro de 2021,
461° da Fundagdo da Cidade de Mogi das Cruzeg.

PRISCILA YAMAGAMI KAHLER
Prefeita Mphicipal em Exercicio

Francisco Cardoso de Camargo Filho
Secretario de Governo

Registrada na Secretaria de Governo - Departamento de Administragdo e publicada no
Quadro de Editais da Prefeitura Municipal em 17 de novembro de 2021. Acesso publico pelo site
www.mogidascruzes.sp.gov.br.
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ANEXO I A LEI N° 7.732/2021 - CONTRAPRESTACOES PECUNIARIAS EM

RAZAO DO EXERCICIO DAS GRATIFICACOES E FUNCOES GRATIFICADAS

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Agente de Apoio Técnico aos Conselhos Gestores 5 FG-3
Fiscal de Contratos Administrativos 15 FG-3
Gestor de Contratos Administrativos 8 FG-7
Membro da Equipe de Planejamento Estratégico e Or¢camento 18 FG-2

Quadro B - SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Encarregado de Sistemas de Informagdo da Satde 1 FG-5
Responsavel Técnico de Veterinaria / Zootecnia 1 FG-2
Responsavel Técnico de Enfermagem de Unidade de Satde 24h 2 FG-5
Responsavel Técnico de Enfermagem de Unidade de Saude 28 FG-2
Responsavel Técnico de Nutrigdo 1 FG-2
Responsavel Técnico de Psicologia do CECCO 1 FG-2
Responsavel Técnico Clinico e Diretivo de Medicina 23 FG-1
Responsavel Técnico de Odontologia 1 FG-2
Responsavel Técnico de Farmacia 1 FG-2
Responsavel Técnico pela Central de Estoque, Armazenamento e Distribui¢do de 1 FG-2
Imunobiologicos
Responsavel Técnico pela Coordenagdo do Nucleo de Doengas e Agravos de Notificagio 1 FG-2

Compulsoria
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Supervisor de Campo do Nucleo de Prevengio e Controle de Arboviroses (NPCA) 2 FG-2
Supervisor Geral da Area de Enfermagem 1 FG-7
Supervisor Geral da Area Médica 1 FG-4
Supervisor Geral do Nucleo de Prevengdo e Controle de Arboviroses (NPCA) 1 FG-3
Supervisor de Sistemas da Informagéo e Estatistica da Saude 1 FG-9
Quadro C - SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Gestor de Administragdo e Execugdo Or¢gamentaria da SEMAS 1 FG-7
Gerente Técnico de Unidade Socioassistencial 11 FG-6
Gerente de Informagdes e Diagndsticos Socioassistenciais 1 FG-6
Gerente Operacional do Cadastro Unico 1 FG-6
Gerente Técnico de Programa Socioassistencial 3 FG-6
Gestor de Parcerias e Prestagdio de Contas 1 FG-7
Gestor da Vigilancia Socioassistencial 1 FG-7

Quadro D - SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Articulador Local de Qualidade da Educagéo 22 FG-3
Gerente de Qualidade do Transporte Escolar 1 FG-6
Gerente do Cadastro Municipal Unificado 1 FG-6
Gerente dos Profissionais de Apoio 1 FG-6
Supervisor de Qualidade da Alimenta¢do Escolar 7 FG-2




Quadro E - SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Gerente de Backup e Banco de Dados 1 FG-6
Gerente de Desenvolvimento de Aplicagdes e Sistemas 1 FG-6
Responsavel pela Manuteng@o de Sistemas 1 FG-2
Gerente de Pesquisa e Geoprocessamento 1 FG-6
Gerente de Planejamento Estratégico e Orgamento 1 FG-6
Gerente de Projetos 1 FG-6
Gerente de Service Desk e Suporte 1 FG-6
Gerente de Telefonia e Comunicagdes 1 FG-6
Responsavel pela Gestdo de Infraestrutura de Dados 1 FG-2
Responsavel pela Gestdo de Redes e Infovias 1 FG-2
Responsavel pela Gestdo de Servidores Linux e Windows 1 FG-2
Gerente de Administrag@o de Processos Trabalhistas 1 FG-6
Gerente de Processo Administrativo Disciplinar 1 FG-6
Responsavel pelo Controle e Emissdo de Certiddes 1 FG-2
Responsavel pelo Controle de Langamentos da Folha de Pagamento 1 FG-2
Responsavel pelas A¢des de Seguranga e Medicina do Trabalho 1 FG-2
Responsavel pela Gestdo de Relatorios e Informagoes ao TCE/SP 1 FG-2
Gerente de Administragdo de Beneficios 1 FG-6
Gerente de Planejamento de Compras e Licitagdo 4 FG-6
Pregoeiro 2 FG-9
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo 1 FG-9
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Quadro F - SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Responsavel Administrativo de Centros Esportivos 3 FG-2
Gerente de Modalidades Esportivas 1 FG-6
Gerente de Manuteng@o de Proprios de Esportes 1 FG-6
Responsavel pela Gestdo de Campos Esportivos 1 FG-2

Quadro G - SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Gerente de Manuteng@o Regional e Distrital 1 FG-6
Responsavel pela Manuteng@io de Maquinas, Veiculos e Equipamentos 1 FG-2
Gerente de Controle de Frequéncia e Apoio ao RH 1 FG-6
Gerente de Conservagdo das Estradas Rurais 1 FG-6
Encarregado de Manutengdo de Proprios Publicos 2 FG-4
Responsavel pela Equipe Operacional 5 FG-2
Responsavel pela Manutengio de Areas Verdes 1 FG-2
Responsavel pela Manutengéo de Proprios Pablicos 1 FG-2
Responsavel pela Gestdo do Expediente Administrativo da SMIU 1 FG-2
Responsavel pelas Ag¢des de Atendimento ao Publico da SMIU 1 FG-2
Gerente de Gestdo dos Cemitérios Municipais 1 FG-6
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Quadro H - SECRETARIA MUNICIPAL DO VERDE E MEIO AMBIENTE

FUNCAO GRATIFICADA

QUANTIDADE REF.
Gerente de Manutengio de Parques e Areas Verdes 2 FG-6
Encarregado do Servigo de Poda e Corte de Arvores 2 FG-5
Quadro I - SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Gerente de Andlises Estratégicas 1 FG-6
Gerente de Planejamento, Estudos e Pesquisas 1 FG-6
Gerente de Negocios de Tecnologia e Inovagido 1 FG-6
Responsavel pelo Controle e Gestéo de Empenho 1 FG-2
Responsavel pela Gestdo de Relatorios e Informagdes ao TCE/SP 1 FG-2
Quadro J - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Assessor de Procuradoria - Consultivo 2 FG-5
Assessor de Procuradoria - PAFT 2 FG-5
Quadro K - SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Agente de Articulagdo Governamental 5 FG-3

Gerente de Protocolo e Distribui¢do de Processo

1

FG-6
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Quadro L - SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA

Prefeituna de Mogi das Cuszes

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Responsével pelo Almoxarifado 1 FG-2
Encarregado de Fiscalizag@o de Transito 1 FG-5
Encarregado de Projetos Vidrios 1 FG-5
Encarregado de Sinalizagdo Horizontal 1 FG-5
Encarregado de Sinalizagdo Vertical 1 FG-5
Responsavel pelas Intervengdes de Obras e Eventos no Sistema Viario 1 FG-2
Responsavel pelo Planejamento de Trénsito 1 FG-2
Responsével pelos Processos Administrativos 1 FG-2
Responsavel pelos Processos Gerenciais 1 FG-2
Responsavel pelas Operagdes de Transito 1 FG-2
Responsavel pelos Transportes 1 FG-2

Quadro M - SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E URBANISMO

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE REF.
Gerente de Administragdo e Execugdo Orgamentaria da SMPU 1 FG-6
Responsavel pela Gestdo do Expediente Administrativo da SMPU 1 FG-2
Responsavel pelas Ag¢des de Atendimento ao Publico da SMPU 1 FG-2
Gerente de Projetos Fisicos e Urbanisticos 1 FG-6
Assessor de Projetos Urbanos 1 FG-5
Assessor de Projetos Fisicos 1 FG-5
Assessor de Anélise do Solo Urbano 1 FG-5
Responsavel pela Gestdo de Processos Fisicos e Urbanisticos 1 FG-2
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Quadro N - SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

FUNCAO GRATIFICADA

QUANTIDADE REF.
Gerente do Acervo Historico, Documental e Patrimonial 1 FG-6
Quadro O - GABINETE DO PREFEITO
FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE | REF.
Supervisor Geral do PROCON 1 FG-9

Gerente de Captagdo de Doagdo do Fundo Social

1

FG-6
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ANEXO II A LEI N° 7.732/2021 - REFERENCIA

Quadro 1 - Escala de Valores de Gratificacies e Func¢des Gratificadas, limitada a
50% da Referéncia Padrio “C-40".

Referéncia Percentual* Valor
FG-1 10% R$ 795,65
FG-2 15% R$ 1.193.47
FG-3 20% R$ 1.591,30
FG-4 25% R$ 1.989,12
FG-5 30% R$ 2.386.94
FG-6 35% R$ 2.784,77
FG-7 40% R$ 3.182,59
FG-8 45% R$ 3.580.42
FG-9 50% R$ 3.978,24

* Nota: O percentual incidira sobre
o valor limite de 50% da referéncia
“C-40".




ANEXO III A LEI N° 7.732/2021 - ATRIBUICOES

1. ESTRUTURA GERAL

1.1. Agente de Apoio Técnico aos Conselhos Gestores

a)

b)
c)

d)
e)

f)

Apoiar os trabalhos dos Conselhos Municipais no desenvolvimento de politicas
publicas vinculados a Secretaria;

Organizar as atividades administrativas para o bom funcionamento dos conselhos;
Encaminhar as demandas e as discussdes existentes nos referidos Conselhos para
o0s Orgdos competentes;

Auxiliar o Presidente do respectivo Conselho na condugéo dos trabalhos;
Coordenar a emissdo de correspondéncias, memorandos, oficios e outras
comunicagoes de interesse do Conselho de acordo com os regulamentos;
Controlar as agendas e a preparagdo das reunides, dos atos e das medidas para
atua¢do dos conselhos.

1.2. Fiscal de Contratos Administrativos

a)

b)
c)

d)

2)

h)

i)

k)

Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de Pregos,
do Instrumento Contratual, seus anexos e eventuais aditivos/apostilamentos;
Avaliar a quantidade e a qualidade dos servigos executados ou dos bens entregues;
Atestar, em documento habil, o fornecimento ou a entrega de bens permanentes
ou de consumo e a prestagdo do servigo, apos conferéncia prévia do objeto
contratado;
Controlar a efetividade e eficacia da sua execugdo em estrita observancia ao
estabelecido no contrato (especificagdes e normas técnicas, por exemplo),
solicitando a corregdo de eventuais vicios, imperfeigdes, deficiéncias e/ou
omissdes que constatar consoante o artigo 69 da Lei Federal n° 8.666/1993 e
artigo 119 da Lei Federal n° 14.133/2021;
No caso de compras, acompanhar a entrega dos bens, verificando sua quantidade
e qualidade;
Registrar todas as ocorréncias havidas durante o periodo de execugio do contrato,
em livro préprio, conforme artigo 67, § 1°, da Lei Federal n° 8.666/1993 e artigo
117 da Lei Federal n° 14.133/2021;
Observar os prazos contratuais para a regularizacéo de eventuais falhas e, no caso
da inexisténcia de sua previsdo, estabelecer juntamente com o Gestor de Contrato,
prazo razoavel para medida saneadora;
Conbhecer suas atribuigdes e responsabilidades para o exercicio das atividades de
fiscalizagdo;
Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas pela
contratada;
Elaborar periodicamente e apresentar quando solicitado, relatério circunstanciado
de acompanhamento da execugdo do servigo, da entrega do material ou do bem,
que devera ser instruido com registros fotograficos e demais documentos
probatoérios, quando for o caso;
Acompanhar rotineiramente a execugdo dos servigos contratados, assim como
conferir se 0os materiais ou bens requisitados foram entregues em perfeito estado
e nas mesmas condig¢des e caracteristicas pactuadas;
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Atuar em tempo habil na solugdo dos problemas que porventura venham a ocorrer
ao longo da execugdo contratual, desde que ndo ultrapassem suas competéncias;
Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribuigdes ao Gestor do
Contrato;

Providenciar, sempre por escrito, a obtengdo de esclarecimentos, auxilio ou
suporte técnico para aqueles casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser
adotada;

Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados
no valor mensal dos servigos, por meio de glosas que serdo escritas no verso da
nota ou documento equivalente;

Cientificar o gestor do contrato e também o Ordenador de Despesas do
Secretaria/entidade contratante da possibilidade de ndo conclusdo do objeto na
data pactuada, com as devidas justificativas;

Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢des dos servigos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

Reportar-se sempre ao preposto da contratada, ndo devendo, em hipétese alguma,
dar ordens diretamente aos seus empregados;

Emitir atestados ou certiddes de avaliagdo dos servigos prestados;

Emitir atestado ou certiddo de realizagdo de servigos, total ou parcial;

Controlar a medig¢do do servigo executado, aprovando somente a medi¢do dos
servigos efetivamente realizados;

Informar o Gestor do Contrato sobre irregularidade que deva ser sanada;

Sugerir a glosa das medigdes quando houver ma execugdo do contratado ou
mesmo a sua ndo execugdo e, com isso, sugerir a aplicagdo de penalidades ao
contratado em face do inadimplemento de suas obrigagoes;

Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execugdo de ato ilicito
que tenha tido conhecimento em razio de seu oficio;

Controlar o prazo de vigéncia do contrato e execuc¢do do objeto, assim como suas
etapas e demais prazos contratuais (inclusive os editalicios), noticiando por
escrito, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ao Gestor de Contratos,
a adogéio das medidas necessarias a deflagragdo de novo procedimento licitatorio
ou prorrogag¢do, quando legalmente admitida;

Comunicar mediante documento formal, datado e assinado, as noticias de
problemas ou irregularidades na execu¢do dos contratos, dirigindo-o ao
responsavel pelo Controle Interno, ao Secretario da pasta relacionada ao contrato
e ao Prefeito Municipal;

aa) Executar outras atribui¢des previstas nas Leis Federais n°s 8.666/93 e 10.520/02.

1.3. Gestor de Contratos Administrativos

a)

b)

Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de Pregos, do
Instrumento Contratual e seus eventuais aditivos;

Gerenciar o contrato, acompanhando a vigéncia do instrumento contratual, a fim de
proceder as diligéncias administrativas necessdrias para prorrogagdo, se for possivel
e vantajoso for, ou ao encerramento da contratagdo, de modo a garantir o
atendimento do interesse publico, sendo responsavel por requerer tempestivamente
as respectivas prorrogagdes e instruindo o pedido com manifestagdo técnica do
fiscal do contrato, se for o caso;



g)

h)
i)
J)
k)

D

m)

p)

Q)

Pruefeitura de Mogi das Curzes

Assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas, com
qualidade e em respeito a legislagdo vigente;

Solicitar periodicamente ao fiscal do contrato relatério das ocorréncias para que,
sendo o caso, possa tomar as providéncias cabiveis a fim de corrigi-las;

Atuar em tempo habil na solugdo dos problemas de sua al¢ada que venham a ocorrer
ao longo da execugdo contratual;

Submeter ao 6rgdo de compras relatorios para analise de notas/glosas escritas pelo
fiscal, a fim de constatar a possivel necessidade de descontos a serem realizados no
valor mensal dos servigos/compras, informando-as ao 6rgéo financeiro;
Encaminhar formalmente as demandas ao preposto por meio de ordem de
servigo/entrega ou fornecimento;

Repassar ao Fiscal de Contratos todas as eventuais informagdes adicionais relativas
ao contrato, para que este Gltimo possa bem fiscaliza-lo;

Propor medidas que melhorem a execu¢do do contrato;

Conhecer suas atribuigdes para o exercicio das atividades de gestdo;

Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio as questdes que ultrapassam o
ambito das suas atribuigdes para que possam ser solucionadas;

Providenciar, sempre por escrito, a obtengdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada;
Negociar condigdes previamente estabelecidas com o contratante sempre que o
mercado assim o exigir e quando da sua prorrogagdo, nos termos da lei,
manifestando-se sobre execugdo de ajustes, requerimento de concessio de reajuste,
prorrogagdes e etc., encaminhando, sempre que solicitado, o relatério de
acompanhamento de obras ou servigos prestados comunicando as irregularidades
encontradas;

Juntamente com o fiscal, deve levar ao conhecimento do Chefe do Poder Executivo,
sempre por escrito, instrugdes relativas a modificagdes de projetos aprovados,
alteragdes de prazos, cronogramas e demais informagdes correlatas ao contrato,
emitindo pareceres e relatorios técnicos como forma de subsidiar a Administragdo
na tomada de decisdes;

Notificar a contratada, sobre irregularidades encontradas;

Comunicar a autoridade competente com copia a Controladoria Geral do Municipio
acerca das irregularidades cometidas pela contratada, sugerindo, quando for o caso,
a imposi¢do de sangdes contratuais e/ou administrativas, conforme previsdo
contratual, editalicia e/ou legal;

Controlar o prazo de vigéncia do contrato e execugdo do objeto, assim como suas
etapas e demais prazos contratuais (inclusive os editalicios), recomendando por
escrito, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, ao 6rgdo competente, a
adogdo das medidas necessarias a deflagragio de novo procedimento licitatério ou
prorrogac¢do, quando legalmente admitida;

Executar outras atribui¢des previstas nas Leis Federais n°s 8.666/93 e 10.520/02.

1.4. Membro da Equipe de Planejamento Estratégico e Orcamento

a)

b)

Prover apoio técnico e operacional nas matérias concernentes ao Planejamento
Estratégico e ao Orgamento;
Prover apoio técnico e operacional ao processo de elaboragdo da Proposta
Or¢amentaria Anual, do Plano Plurianual e do Plano de A¢do Governamental;
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Prover apoio técnico e operacional aos projetos estratégicos e as agdes
operacionais contempladas no Plano de A¢do Governamental com o Plano
Estratégico e o Plano Plurianual do Poder Executivo;

Prover apoio técnico e operacional a elaboragdo dos objetivos e metas fisicas e
financeiras do Plano Plurianual;

Apoiar o monitoramento da execugdo das metas fisicas e financeiras dos Projetos
Estratégicos e A¢des Operacionais contidos no Plano de A¢do Governamental e
auxiliar ao processo de revisdo do Plano Plurianual, quando necesséario, em
atendimento a legislagdo vigente.

2. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

2.1. Encarregado de Sistemas de Informacéo da Saide

g)
h)
i)
i

Instruir treinamento dos profissionais para uso do Sistema Oficial do Ministério
da Satde - CADWEB (Cadastro de usuarios/profissionais, operagdo);

Instruir treinamento sobre relativo ao Sistema Integrado de Satde - SIS (Secretaria
Municipal de Saide);

Instruir treinamento sobre configuragdo de perfis de profissionais (suporte e
treinamento para criagdo de escalas e agendas dos profissionais, cadastro de
cidaddos, atendimentos em Unidades de P.A., etc.), gerenciamento e relatorios do
MV SIGSS;

Instruir treinamento sobre criagdo de documentos eletronicos de atendimento;
Realizar suporte e treinamento dos profissionais médicos e de enfermagem quanto
ao uso das ferramentas do sistema: gerenciamento e relatérios do MV SOUL e
MV PEP.

Realizar suporte e treinamento ao sistema de Prontuario Eletronico do Paciente;
Instruir treinamento sobre cadastro de materiais e produtos, configuracio de perfis
de acesso e operagéo;

Realizar suporte e treinamento aos profissionais quanto a movimentagdo de
produtos entre estoques, saida de medicamentos para pacientes, inventario);
Realizar suporte e treinamento do sistema MV Soul - Controle de Estoque de
Farmacos e Materiais em Geral;

Acompanhamento e tutoria relacionada as duvidas do sistema MV Sigss.

2.2. Responsavel Técnico de Veterinaria / Zootecnia

a)
b)
c)
d)

Assumir a responsabilidade perante o Conselho Regional de Medicina Veterinaria
de Sdo Paulo e os 6rgdos de vigilancia sanitéria, nos termos da legislagdo vigente;
Apresentar ao CRMV a Anotagdo de Responsabilidade Técnica para que seja
submetida & andlise e homologagéo;
Solicitar informagdes adicionais a Delegacia Regional, sempre que julgar
necessario;
Manter afixada no estabelecimento onde atua e em local publico e visivel aos
consumidores informagdes constando seu nome e sua fungdo (Certificado de
Regularidade e/ou Anotagdo de Responsabilidade Técnica);
Manter relacionamento adequado com os orgdos oficiais de fiscalizag#o,
executando suas atividades em consondncia com as normas legais pertinentes;
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g)

Puefeituna de Mogi das Curzes

Notificar as autoridades sanitarias oficiais quando da ocorréncia de doengas de
notificagdo compulsoria;

Propor revisdo das normas legais ou de decisdes das autoridades constituidas,
sempre que estas venham a conflitar com os aspectos cientificos, técnicos e
sociais, disponibilizando subsidios que proporcionem e justifiquem as alteragdes
necessarias.

2.3. Responsavel Técnico de Enfermagem de Unidade de Saude 24h

a)
b)

g)

h)

J)
k)

D

Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de Enfermagem;
Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de
Enfermagem que atuam na Unidade, com os seguintes dados: nome, sexo, data
de nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF, nimero de inscrigdo
no Conselho Regional de Enfermagem, enderego completo, contatos telefonicos
e endereco eletronico, assim como das alteragdes como: mudanga de nome,
admissdes, demissdes, férias e licengas, devendo fornecé-las semestralmente e/ou
sempre quando lhe for solicitado, pelo Conselho Regional de Enfermagem;
Supervisionar as agdes de saude desenvolvidas, assim como a produtividade dos
servidores lotados na Unidade;
Manter o Certificado de Responsabilidade Técnica (CRT) em local visivel ao
publico, observando o prazo de validade;
Organizar o Servigo de Enfermagem, utilizando-se de instrumentos
administrativos, como regimento interno, normas e rotinas, protocolos,
procedimentos operacionais padrio e outros;
Elaborar, implantar/implementar e atualizar regimento interno, manuais de
normas e rotinas, procedimentos, protocolos e demais instrumentos
administrativos de Enfermagem:;
Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de Enfermagem
segura para a sociedade e profissionais de Enfermagem, em seus aspectos técnicos
e éticos;
Responsabilizar-se pela implantagdo/implementagdo da Sistematizagdo da
Assisténcia de Enfermagem (SAE), conforme legislagdo vigente;
Observar as normas da NR - 32, com a finalidade de minimizar os riscos a saude
da equipe de Enfermagem;
Garantir que o registro das a¢des de Enfermagem seja realizado conforme normas
vigentes;
Promover, estimular e proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento,
harmonizando e aperfeicoando o conhecimento técnico, a comunicagdo e as
relagdes humanas, bem como a avaliagdo periddica da equipe de Enfermagem;
Participar no planejamento, execu¢éo e avaliagdo dos programas de saude da
empresa/instituigdo/ensino em que ocorrer a participagdo de profissionais de
Enfermagem;
Elaboragéo de escalas mensal e diaria;
Elaboragio, revisdo e atualizacdo de protocolos de atendimento;
Supervisdo dos atendimentos prestados pela equipe de enfermagem no pré-
hospitalar;
Visitas domiciliares aos pacientes do transporte sanitario e fora do domicilio;
Controle e gestdo do almoxarifado de insumos e equipamentos utilizados no
servigo;
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r)
s)
t)
u)
v)
W)
X)
y)

Puefeitura de Mogi das Curzes

Elaborag¢do de programas de Educa¢do Permanente;

Controle dos Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI);
Controle dos chamados para atendimentos via 192;

Controle e rastreamento dos veiculos que transportam pacientes;
Gerenciamento das horas extras da equipe de enfermagem;
Emissdo das escalas de equipes de enfermagem para eventos;
Solicita¢@o e controle dos cilindros de oxigénio e ar comprimido;
Por se tratar de servigo 24h, ficar a disposigdo da equipe.

2.4. Responsavel Técnico de Enfermagem de Unidade de Saide

a)
b)

g)

h)

1)
k)

)

Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais da profissdo de
Enfermagem;

Manter informagdes necessarias e atualizadas de todos os profissionais de
Enfermagem que atuam na Unidade, com os seguintes dados: nome, sexo, data
de nascimento, categoria profissional, nimero do RG e CPF, nuimero de
inscrigdo no Conselho Regional de Enfermagem, endereco completo, contatos
telefonicos e enderego eletrdnico, assim como das alteragdes como: mudanga de
nome, admissdes, demissdes, férias e licengas, devendo fornecé-las
semestralmente e/ou sempre quando lhe for solicitado, pelo Conselho Regional
de Enfermagem;

Supervisionar as ag¢oes de saude desenvolvidas, assim como a produtividade dos
servidores lotados na Unidade;

Manter o Certificado de Responsabilidade Técnica (CRT) em local visivel ao
publico, observando o prazo de validade;

Organizar o Servico de Enfermagem, utilizando-se de instrumentos
administrativos, como regimento interno, normas e rotinas, protocolos,
procedimentos operacionais padrdo e outros;

Elaborar, implantar/implementar e atualizar regimento interno, manuais de
normas e rotinas, procedimentos, protocolos e demais instrumentos
administrativos de Enfermagem:;

Promover a qualidade e desenvolvimento de uma assisténcia de Enfermagem
segura para a sociedade e profissionais de Enfermagem, em seus aspectos
técnicos e éticos;

Responsabilizar-se pela implantagio/implementa¢do da Sistematiza¢do da
Assisténcia de Enfermagem (SAE), conforme legislagdo vigente;

Observar as normas da NR - 32, com a finalidade de minimizar os riscos a saude
da equipe de Enfermagem;

Garantir que o registro das agdes de Enfermagem seja realizado conforme
normas vigentes;

Promover, estimular e proporcionar, direta ou indiretamente, o aprimoramento,
harmonizando e aperfeigoando o conhecimento técnico, a comunicagdo e as
relagdes humanas, bem como a avaliag@o periodica da equipe de Enfermagem;
Participar no planejamento, execugdo e avaliagdo dos programas de satde da
empresa/institui¢do/ensino em que ocorrer a participagido de profissionais de
Enfermagem.



2.5. Responsavel Técnico de Nutrigéio

a)

b)

d)
e)

e
h)

Cumprir e fazer cumprir todos os dispositivos legais do exercicio profissional do
nutricionista, assumindo dire¢do técnica, chefia e supervisdo na execugdo das
atividades de sua equipe;

Chefiar e supervisionar na execugdo das atividades, nas seguintes agdes: solicitar
exames laboratoriais necessarios ao acompanhamento dietoterapico, de acordo
com protocolos preestabelecidos;

Prescrever suplementos nutricionais, bem como alimentos para fins especiais e
fitoterapicos, em conformidade com a legislagdo vigente, quando necessario;
Promover agdes de educagdo alimentar e nutricional para pacientes;

Realizar e divulgar estudos e pesquisas relacionados a sua area de atuagdo,
promovendo o intercAmbio técnico-cientifico;

Participar do processo de acreditagdo hospitalar e da avaliagdo da qualidade em
servi¢os de Nutrigdo Clinica;

Interagir com a equipe multiprofissional, definindo com esta, sempre que
pertinente, os procedimentos complementares a prescrigdo dietética;

Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica,
e outras porventura designadas por seus superiores.

2.6. Responsavel Técnico de Psicologia do CECCO

a)
b)

c)

Acompanhar os servigos prestados;

Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais e éticas, pela qualidade dos
servigos e pela guarda do material utilizado, adequagdo fisica e qualidade do
ambiente de trabalho utilizado;

Comunicar ao Conselho Regional o seu desligamento da fungdo ou o seu
afastamento da pessoa juridica.

2.7. Responsavel Técnico Clinico e Diretivo de Medicina

a)
b)

c)
d)
e)
f)

Cumprimento das disposigdes legais e regulamentares em vigor;

Assegurar condi¢des dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
meédica;

Assegurar o pleno e autbnomo funcionamento das Comissdes de Etica Médica;
Certificar-se da regular habilitagdo dos médicos perante o Conselho de Medicina;
Tomar providéncias para solucionar a auséncia de plantonistas;

Assegurar que as propagandas institucionais obede¢am ao disposto na Resolugdo
CFM n° 1.974, de 14 de julho de 2011.

2.8. Responsavel Técnico de Odontologia

a)
b)
c)
d)
e)
f

Supervisdo da Rede Odontolégica do municipio;
Coordenagdo dos eventos;

Composigdo e remanejamento das equipes da AB;
Compras de equipamentos odontologicos;

Regulagdo das guias de especialidades odontologicas e RX;
Acompanhamento, auditoria, valida¢do de contratos.



2.9. Responsavel Técnico de Farmacia

a)
b)

d)

g)

h)

i)

2.10.

g)

Assumir a responsabilidade perante o Conselho Regional de Farmacia (CRF) e os
orgdos de vigilancia sanitaria, nos termos da legislagdo vigente;

Assumir a responsabilidade pela execug¢do de todos os atos farmacéuticos
praticados, cumprindo-lhe respeitar e fazer respeitar as normas referentes ao
exercicio da profissdo farmacéutica;

Fazer com que sejam prestados as pessoas fisicas e juridicas os esclarecimentos
quanto ao modo de armazenamento, conservagdo e utilizagdo dos medicamentos,
notadamente daqueles que necessitem de acondicionamento diferenciado, bem
como dos sujeitos a controle especial, conforme Portaria SVS/MS n° 344, de 12
de maio de 1998, ou outra que venha a substitui-la;

Manter os medicamentos e substdncias medicamentosas em bom estado de
conservagdo, de modo a que sejam fornecidos com a garantia da qualidade;
Manter e fazer cumprir o sigilo profissional;

Manter os livros de substancias sujeitas a regime especial de controle em ordem
e assinados, bem como os demais livros e documentos previstos na legislagdo
vigente, ou sistema informatizado devidamente regulamentado pela Agéncia
Nacional de Vigilancia Sanitaria (ANVISA);

Selecionar previamente os medicamentos genéricos destinados a intercambiar
medicamentos de referéncia;

Colaborar com o CFF e CRF de sua jurisdi¢do, bem como as autoridades
sanitarias;

Informar as autoridades sanitdrias e ao CRF de sua jurisdigdo sobre as
irregularidades detectadas;

Avaliar a documentagéo pertinente, de modo a qualificar cada uma das etapas da
cadeia logistica.

Responsavel Técnico pela Central de Estoque, Armazenamento e
Distribuic¢éio de Imunobiologicos

Gerenciamento e supervisdo técnica de todas a¢des desenvolvidas na imunizagio
da CEADIM;

Gerenciamento e responsabilidade técnica pela equipe que trabalha no setor,
Técnicos de Enfermagem, ajudantes gerais e motoristas, e também, responsavel
técnico municipal pelos procedimentos de vacinag#o e conservagéo de vacinas das
salas de vacinas das unidades basicas de satide e programa de saude da familia;
Responsavel pela orienta¢do e supervisdo técnica dos procedimentos de vacinagio
e conservagdo também nas instituigdes hospitalares publicas e privadas do
municipio, que realizam aplicagdo de imunobioldgicos pelo SUS;
Acompanhamento da entrada e saida de imunobioldgicos/controle de estoque,
planejamento e solicitagdo de doses de imunobioldgicos conforme necessidades
do municipio;

Gerenciamento da logistica de busca e entrega de vacinas, bem como todas as
demais atividades a serem desenvolvidas pelos motoristas da Divisdo;
Planejamento de a¢des de imunizagdo com a equipe;

Realiza¢do de conferéncia dos registros dos mapas de temperatura das cdmaras
das unidades vacinadoras;



h)

1)
k)

)

2.11.

a)
b)

i)

k)

Conferéncia de dados registrados no sistema SIPNI pelas unidades vacinadoras e
orientagdo sobre as correcoes;

Solicitagdo de insumos ao almoxarifado municipal, necessarios para uso na sala
de estoque;

Alimentagdo de sistema informatizados especificos do Ministério da Sauide.
Supervisdo, Treinamento e reunides técnicas para profissionais das unidades da
Secretaria de Saude e externos;

Planejamento para aplicagdo de vacinas em bloqueios vacinais (em casos de surtos
de doengas infectocontagiosas, ex.: varicela, meningite, rubéola, etc..), conforme
recomendagdo Técnica Estadual em locais diversos;

Auxilio no planejamento das campanhas de vacinagio;

Responder tecnicamente pelas a¢des de imunizagdo pertinentes a CEADIM, junto
ao GVE 8 - Grupo de Vigilancia Estadual, recebendo as informagdes técnicas por
reunides e documentos, tendo que orientar as unidades sobre o cumprimento das
recomendagdes técnicas estaduais.

Responsivel Técnico pela Coordenacio do Niicleo de Doengas e Agravos
de Notificacio Compulséria

Articulag@o e planejamento de todas as agdes relativas ao Nucleo de Doengas e
Agravos de Notificagéo;

Responder tecnicamente junto ao GVE 8 - Grupo de Vigilancia Estadual,
recebendo as informagdes técnicas por reunides, treinamentos e documentos,
tendo que orientar e/ou capacitar as equipes e as unidades de satude no ambito
municipal, UBS, USF, Pronto Atendimento e Hospitais, do setor publico ou
privado do ambito municipal, ao cumprimento das recomendagdes técnicas
estaduais de cada doenga ou agravo;

Garantir a produgdo de dados epidemioldgicos necessarios a divulgacdo e ao
desenvolvimento de estratégias pela rede de atendimento;

Recebimento das notificagdes de doengas e agravos, e investigagdo
epidemioldgica;

Acompanhamento das notifica¢des de surtos e articulagdo das a¢des necessarias
para cada caso, conforme recomendagdo técnica estadual;

Atuagdo em situagdes de epidemias e atualmente da pandemia da COVID-19;
Apuragdo e acompanhamento de novos casos positivos de COVID-19, nos
sistemas E-SUS-Notifica e SIVEP, oficiais do Ministério da Sauide;

Alimentag¢do de sistemas de dados oficiais do Ministério da Saude;

Controle administrativo de notificagdes compulsorias e resultados de exames de
doengas, coleta de material biologico (sorologia; swab), manuseio de material
bioldgico (manuseio do material sangue, soro e/ou pegas anatdmicas provenientes
de autOpsias e que necessitam de investigagdo epidemiologica), realizagdo de
quimioprofilaxias de doengas contagiosas;

Atividades junto a escolas campanha 3 bichos (exame clinico para tracoma,
orientagdo, recebimento de amostras de fezes e medicac¢io de alunos);

Visitas domiciliares e em institui¢des (hospitais, escolas, ambientes de trabalho,
etc..) para orientagdo, acompanhamento e medicagdo de casos notificados e
comunicantes;

Investigagdo de acidentes de trabalho.



2.12.

2.13.

2.14.

b)
c)

Puefeituna de Magi das Cuvzes

Supervisor de Campo do Nicleo de Prevencio e Controle de Arboviroses
(NPCA)

Responsabilizar-se pelo trabalho realizado pelos Auxiliares de Controle de
Vetores sob sua orientagio;
Intermediar a comunicagéo (elemento de liga¢do) entre os Auxiliares de Controle
de Vetores, o supervisor geral e a coordenagéo dos trabalhos de campo;
Acompanhar as programagdes, quanto as suas execugdes, tendo em vista ndo so a
produgdo, mas também a qualidade do trabalho;
Organizar e distribuir os agentes dentro da area de trabalho, acompanhar o
cumprimento de itinerdrios, verificar o estado dos equipamentos, assim como da
disponibilidade de insumos;
Capacitar o pessoal sob sua responsabilidade, principalmente no que se refere a:

1. conhecimento, manejo e manutengdo dos equipamentos de aspersio;

2. nogdes sobre inseticidas e sua correta manipulagédo e dosagem:;

3. técnicas de pesquisa larvéria e tratamento (focal e perifocal);

4. orientag¢do sobre o uso dos Equipamentos de Protec¢do Individual (EPI’s);
Controlar e supervisionar, periodicamente, os agentes de satde;
Acompanhar o registro de dados e fluxo de formularios:
Controlar a frequéncia e distribui¢do de materiais e insumos;
Trabalhar em parceria com as associagdes de bairros, escolas, unidades de saide,
igrejas, centros comunitérios, liderangas sociais, clubes de servigos, etc.., que
estejam localizados em sua area de trabalho;
Avaliar periodicamente, em conjunto com os agentes, as a¢des realizadas;
Avaliar, juntamente com o supervisor geral, o desenvolvimento das dreas com
relagdo ao cumprimento de metas e qualidade das agdes empregadas;
Apoiar os Auxiliares de Controle de Vetores, quando houver obsticulos na
execugdo das atividades de vistoria a imdveis do Municipio, a fim de reduzir
pendéncias;
Manter atualizados os mapas, croquis e o reconhecimento geografico de sua area.

Supervisor Geral da Area de Enfermagem

Supervisionar, em dambito municipal, os Responsaveis Técnicos de enfermagem;
Supervisionar as agdes de cuidado de pacientes que estejam em nivel critico de
saude, como os internados em Unidades Intensivas de Tratamento (UTI);
Supervisionar procedimentos nos pacientes (sondagem vesical, inser¢do de cateter
central de inser¢éo periférica, sondagem orogastrica);

Supervisionar o cumprimento dos protocolos e diagndsticos de enfermagem:;
Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica,
e outras porventura designadas por seus superiores.

Supervisor Geral da Area Médica

Supervisionar, em dmbito municipal, os Responsaveis Técnicos em medicina -
médicos;

Supervisionar as a¢des de cuidado de pacientes;

Supervisionar o cumprimento dos protocolos e diagnosticos de médicos:
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d)

2,15,

a)

b)
c)

d)
e)

f)
g
h)

1)
1)
k)

Prefeituna de Magi das Curzes

Realizar outras tarefas que sejam pertinentes ao seu cargo e posi¢do hierarquica,
e outras porventura designadas por seus superiores.

Supervisor Geral do Nicleo de Prevencio e Controle de Arboviroses (NPCA)

Responsabilizar-se pelo planejamento, acompanhamento, supervisdo e avaliagdo
das atividades operacionais de campo;

Participar da elaborag@o do planejamento das atividades para o combate ao vetor;
Elaborar, juntamente com os supervisores de campo, a programagio de supervisao
das localidades sob sua responsabilidade;

Supervisionar e acompanhar as atividades desenvolvidas nas areas;

Elaborar relatérios mensais sobre os trabalhos de supervisdo realizados e
encaminha-los ao coordenador municipal do programa;

Dar suporte necessario para suprir as necessidades de insumos, equipamentos e
instrumentais de campo;

Participar da organizagdo e execugdo de treinamentos e reciclagens do pessoal de
campo;

Avaliar, juntamente com os supervisores de campo, o desenvolvimento das
atividades nas suas areas, com relagdo ao cumprimento de metas e qualidade das
a¢Oes empregadas;

Participar das avaliagdes de resultados de programas no municipio;
Trabalhar em parceria com entidades que possam contribuir com as atividades de
campo nas suas areas de trabalho;

Programar e coordenar ag¢des que possam solucionar situagdes ndo previstas ou
consideradas de emergéncia.

2.16. Supervisor de Sistemas da Informacio e Estatistica da Saiade

a)

)
h)

Gerenciar os sistemas de informagdo da Secretaria de Satde e oferecer suporte aos
departamentos, provendo aos usudrios acesso aos sistemas informatizados e
propor agdes para melhor utilizagdo desses sistemas;

Elaborar e implantar projetos de tecnologia da informagéo, obedecendo os padrdes
tecnologicos estabelecidos pelo plano diretor de tecnologia da informagdo;
Planejar e dirigir recursos e processos de tecnologia da informagdo que visam a
atender as necessidades da Secretaria;

Providenciar os melhores sistemas e recursos existentes no mercado, através do
continuo acompanhamento de novos langamentos;

Promover o desenvolvimento, implantagdo e o funcionamento dos sistemas de
informagdo;

Atuar no planejamento estratégico e operacional da Secretaria, com vistas a
subsidiar a definigdo das prioridades de tecnologias da informagdo (TI), para seus
respectivos setores;

Coordenar o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informagéo
institucionais;

Gerenciar os sistemas de informagdo da Secretaria e oferecer suporte aos
departamentos, prover aos usuarios acesso aos sistemas informatizados e propor
acodes para melhor utilizag¢do desses sistemas;
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Analisar dados gerados a partir da execugdo dos servigos de saide prestados e
gerar relatérios estatisticos aos demais departamentos para que subsidiem
posteriores agdes;

Compilar dados relativos ao controle de estoque, insumos e outros;

k) Realizar estatistica com os diferentes dados gerados a partir da execugdo dos

)

servigos, produzindo relatérios informativos aos demais departamentos;
Produzir relatorios diversos sempre que solicitados.

3. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

3.1. Gestor de Administracio e Execucio Or¢camentiaria da SEMAS

a) Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais

b)

c)

d)

1)
k)

D

atos com forga de lei:

Chefiar, dirigir, supervisionar, orientar e controlar as agdes que lhes sdo afetas,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, incluindo coordenar a distribui¢do de
processos e tarefas entre os servidores vinculados a sua area de atuagéo;
Fundamentar, sugerir e propor ao(a) Diretor(a) de Departamento e, por intermédio
deste(a), ao(a) Secretario(a), as providéncias necessarias ao bom andamento da
execugdo da sua area de atuag@o;

Propor ao superior imediato a escala de férias e necessidades de capacitagdo dos
servidores a ele vinculados;

Prestar ao(a) Diretor(a) de Departamento e, por intermédio deste, ao(a) Secretario(a),
quando o fato exigir, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos que devam ser
objeto de consideragdes superiores, propondo, quando necessario, a instauracio de
sindicancia ou processo administrativo sobre irregularidades ocorridas;

Solicitar e acompanhar o processo de compra de suprimentos ¢ itens permanentes e
ndo permanentes necessarios para manutengao da sua area de atuagao;

Zelar pelo bom uso e registro dos bens patrimoniais sob sua area de atuagdo;
Acompanhar, gerenciar, controlar, supervisionar e avaliar a execugdo da proposta
orcamentaria da Secretaria, dos convénios, termos € dos Fundos vinculados a
Secretaria, de acordo com o orgamento aprovado;

Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elabora¢do do ciclo
or¢amentario - PPA, LDO e LOA e demais instrumentos referentes aos assuntos
contabeis e financeiros afetos ao orgédo gestor;

Orientar, controlar e supervisionar a utilizagéo dos recursos financeiros destinados a
realizagdo de despesas;

Acompanhar e controlar a dotagdo orgamentéria, mantendo atualizados o controle de
saldo orgamentério e os atos contabilizados;

Acompanhar e controlar a execugdo do cronograma de desembolso financeiro;

m) Efetuar o langamento e registro das despesas, dos fundos subordinados a Secretaria,

n)

nos sistemas proprios e de 6rgdos competentes e posteriormente encaminhar a
Secretaria de Finangas para realizagio das liquidagdes e pagamentos;
Acompanhar a abertura de contas especificas, conforme origem e destinagdo dos
recursos, e solicita-la junto a Secretaria competente, quando se fizer necessario, bem
como inseri-la no orgamento da Secretaria;
Examinar os processos de aquisi¢do de bens e contratagdo de servigos e obras para
verificar a instrugdo processual para fins de liquidagdo e pagamento de despesas;
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(S

Prefeituna de Mogi das Cuuzes

p) Alimentar e acompanhar os sistemas de gestdo que forem de sua competéncia, bem
como subsidiar os demais setores com dados e informagdes;

q) Receber os processos com nota de pedido de empenho, processos de compras e
realizar as analises necessarias de acordo com as legislagdes vigentes;

r) Emitir relatorios e pareceres de suas agdes e realizar a prestagdo de contas dos
recursos recebidos, conforme as diretrizes emanadas pelo 6rgdo competente;

s) Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que indicados(as)
pelo(a) Secretario(a) Municipal;

t) Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

3.2. Gerente Técnico de Unidade Socioassistencial

a)
b)
c)
d)

e
h)

1)

k)

)

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os
demais atos com forga de lei;

Conduzir a execugdo dos servigos socioassistenciais nas unidades, a partir das
diretrizes das normativas legais;

Subsidiar e assessorar seus superiores imediatos nas tomadas de decisdo
referentes ao departamento ao qual esté referenciado;

Chefiar, dirigir, supervisionar, orientar e controlar as agdes que lhes sdo afetas,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, incluindo coordenar a distribuigio
de processos e tarefas técnicas e administrativas entre os servidores vinculados
a unidade de atendimento, buscando o melhor aproveitamento dos servidores na
prestagdo do servigo puiblico;

Propor ao superior imediato a escala de férias e necessidades de capacitagdo dos
servidores a ele vinculados;

Coordenar as atividades da unidade, estabelecendo e propondo ao superior
imediato: providéncias, pareceres, modelos operacionais, relatorios, indicadores
e 0 que necessario for para qualificar a oferta e manter os acervos municipais;
Organizar e acompanhar a abertura e fechamento da unidade, inclusive aos finais
de semana, quando necessario;

Prestar aos seus superiores imediatos e, por intermédio deste, ao(a) Secretario(a),
quando o fato exigir, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos que devam
ser objeto de consideragdes superiores, propondo, quando necessario, a
instauragdo de sindicancia ou processo administrativo sobre irregularidades
ocorridas;

Controlar o suprimento de materiais necessarios para os servigos da unidade e
zelar pelo bom uso e registro dos bens patrimoniais sob a guarda da unidade;
Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes,
bem como assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela unidade que
coordena;

Efetuar agdes de gestdo territorial, mapeamento, articulagdo e potencializagio da
rede de servigos, transferéncia de renda e beneficios socioassistenciais, rede
intersetorial e redes de apoio informais (liderangas comunitarias, associagdes de
bairro) no territério de abrangéncia da unidade de atendimento;

Coordenar a elaboragdo, execugdo, registro de informagdes, monitoramento e
avaliagdo da eficécia, eficiéncia e impactos dos servigos, programas, projetos e
beneficios ofertados pela unidade, na qualidade de vida dos usudrios;
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m) Coordenar a alimentagdo de sistemas de informagédo de ambito local e monitorar

p)

q9)

o envio regular e nos prazos, de informagdes sobre os servigos socioassistenciais
referenciados conforme as determinagdes do departamento de gestdo do SUAS;
Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elaboragdo do ciclo
or¢amentario - PPA, LDO e LOA;

Desenvolver agdes integradas com outros departamentos, secretarias e
conselhos, objetivando a prote¢do e inclusdo social dos usuarios dos programas
e acdes de protegdo social;

Participar de ag¢des municipais, estaduais e federais que necessitem de
representagdo das equipes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sempre
que solicitado pelos superiores imediatos ou mesmo Secretario(a) Municipal;
Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que
indicados(as) pelo(a) Secretario(a) Municipal;

Desenvolver outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

3.3. Gerente de Informacdes e Diagnésticos Socioassistenciais

a)
b)

c)

d)

g
h)

)

k)

D

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como o0s
demais atos com forga de lei;
Assessorar sua chefia imediata e, por intermédio deste, ao(a) Secretario(a), em
relagdo a assuntos pertinentes a sua drea de atuagdo do setor;
Realizar a gestdo operacional do Sistema IRSAS em conformidade com o artigo
10 do Decreto Municipal n° 16.327/2017, bem como demais sistemas a serem
implantados;
Realizar o processo de treinamento e reciclagem de profissionais da rede
socioassistencial, acompanhando a utilizagéo e identificando as necessidades de
intervengoes;
Realizar o gerenciamento de senhas, prestar orientagdes e suporte aos usuarios
dos sistemas utilizados pelas Secretaria de Assisténcia Social;
Enviar informagdes e relatérios mensais a rede socioassistencial, a partir da
extragio de dados dos sistemas utilizados pela Secretaria de Assisténcia Social;
Realizar gestdo operacional de ferramentas de georreferenciamento utilizadas
pela Secretaria de Assisténcia Social;
Propor, organizar e alimentar sistemas, instrumentos e fontes de informagdo no
ambito da Politica de Assisténcia Social, com vistas a contribuir com construgio
de indicadores, de padrdes de referéncia para a avaliagdo da qualidade dos
servigos ofertados pela rede socioassistencial;
Apoiar na elaboragdo de levantamentos, relatorios, estudos, pesquisas, informes,
diagnosticos, planos e projetos da gestdo da politica municipal de assisténcia
social e rede de programas, servicos e beneficios ofertados pela rede
socioassistencial;
Utilizar a base de dados do Cadastro Unico e demais sistemas para construgio
de mapas de vulnerabilidade social dos territorios;
Alimentar e acompanhar os sistemas de gestdo das trés esferas de governo que
forem de sua competéncia, bem como subsidiar os demais setores com dados e
informagdes;
Contribuir com o preenchimento do Censo SUAS e demais sistemas da Rede
SUAS;
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m) Manipular as diversas bases de dados como CadUnico, sistemas municipais,

n)
0)
p)

q)

programas e beneficios, Censo/IBGE, tratamento dos dados, cruzamentos e
compilagdes com utilizagdo de expertise adquirida em programas e sistemas
operacionais;

Prestar apoio operacional e suporte digital e tecnologico em processos de
trabalhos de comissdes, conferéncias, eventos, reunides internas e externas;
Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elaboragdo do ciclo
or¢amentario - PPA, LDO e LOA;

Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que
indicados(as) pelo(a) Secretario(a) Municipal;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

3.4. Gerente Operacional do Cadastro Unico

a)
b)

c)

d)

g

h)

)

k)

)

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os
demais atos com forga de lei;

Assessorar sua chefia imediata e, por intermédio deste, ao(a) Secretario(a), em
relagdo a assuntos pertinentes a sua area de atuagfo do setor;

Alimentar sistemas de informagdo de dmbito municipal, estadual e federal e
monitorar o envio regular de informagdes sobre as agdes realizadas no setor,
encaminhando-os a Coordenagdo da Gestdo do Cadastro Unico e de Programas
de Transferéncia de Renda, respeitando os prazos fixados;

Elaborar listagens de beneficiarios de programas de transferéncia de renda e
beneficios socioassistenciais que subsidiem o planejamento de agdes do setor de
Gestdo do Cadastro Unico e de Programas de Transferéncia de Renda;

Elaborar oficios e relatorios referentes a dados sobre Cadastro Unico, programas
de transferéncia de renda, beneficios socioassistenciais e assuntos afins;
Analisar dados cadastrais e propor estratégias de ajustes e corre¢des de dados;
Realizar a gestdo operacional dos Sistemas de Informagdes Federais e Estaduais
que possuem interface com o Cadastro Unico, e programas de transferéncia de
renda e beneficios socioassistenciais;

Promover acesso, providenciar a liberagio de senha, realizar treinamento e prestar
assessoria aos servidores que atuaram diretamente com os sistemas do Cadastro
Unico;

Receber, registrar e acompanhar procedimentos referentes a averiguagdo
cadastral e dentincias de irregularidades cadastrais;

Sistematizar fluxo de recebimento dos formularios do Cadastro Unico entre a
Gestdo do Cadastro Unico e de Programas de Transferéncia de Renda e as
unidades de atendimento do SUAS, bem como organizar ¢ acompanhar o
processo de seu arquivamento fisico;

Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que
indicados(as) pelo(a) Secretario(a) Municipal;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

3.5. Gerente Técnico de Programa Socioassistencial

a)

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os
demais atos com forga de lei;
15
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b)

2)

h)

i)
k)

D)

p)

Q)

Puefeituna de Mogi das Cuvzes

Chefiar, dirigir, supervisionar, orientar e controlar as a¢des que lhes sdo afetas,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, incluindo coordenar a distribuig@o
de processos e tarefas entre os servidores vinculados ao programa;

Manter a sistematica de agdes, buscando efetivar a gestdo de implantagdo e
expansdo do programa no municipio para o alcance de metas e o melhor
aproveitamento dos servidores subordinados a ele, na prestacdo do servigo
publico;

Fundamentar, sugerir e propor ao(a) Diretor(a) de Departamento e, por
intermédio deste(a), ao(a) Secretario(a), as providéncias necessarias ao bom
andamento da execugdo do programa;

Coordenar o Comité Gestor do Programa, quando houver;

Propor ao superior imediato a escala de férias dos servidores vinculados a unidade
e acompanhar permanéncia e frequéncia no sistema online dos servidores
vinculados ao programa, conforme periodicidade fixada pela administragdo
publica municipal;

Prestar ao(a) Diretor(a) de Departamento e, por intermédio deste, ao(a)
Secretario(a), quando o fato exigir, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos
que devam ser objeto de consideragdes superiores, propondo, quando necessario,
a instauragdo de sindicancia ou processo administrativo sobre irregularidades
ocorridas;

Solicitar e acompanhar o processo de compra de suprimentos e itens permanentes
e ndo permanentes necessarios para manuteng¢do do programa;

Controlar a execugdo de contratos de prestagdo de servigo, movimentagdo
financeira do programa, incluindo despesas e créditos;

Zelar pelo bom uso e registro dos bens patrimoniais sob a guarda do programa;
Proferir despachos interlocutorios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do ambito de suas atribuigdes;
Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela equipe que coordena,
encaminhando-os a apreciagdo de seus superiores imediatos;

Coordenar a execug@o, o monitoramento e a avaliagdo da eficacia, eficiéncia e
impactos do programa na qualidade de vida dos usudrios;

Elaborar e executar o processo seletivo e treinamento da equipe técnica e demais
colaboradores para o desenvolvimento do programa;

Coordenar a defini¢do de ferramentas tedrico-metodologicas de atendimento e
participar da elaborag@o, acompanhamento e avalia¢do de fluxos e procedimentos
junto com a equipe de profissionais e representantes da rede socioassistencial do
municipio referentes a inser¢do, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos atendidos;

Realizar articulagdo intersetorial para viabilizagdo da criagdo de politicas
publicas;

Acompanhar o registro de sistemas de informagdo utilizados pelo programa, de
ambito municipal, estadual e federal, e coordenar o envio regular de informagdes
a Secretaria Municipal de Assisténcia Social, respeitando os prazos fixados;
Participar de reunides de trabalho e planejamento promovidas pela rede da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, contribuindo com sugestdes
estratégicas para a melhoria dos atendimentos a serem prestados;

Participar de ag¢des municipais, estaduais e federais que necessitem de
representa¢do das equipes da Protegdo Social Bésica e da Secretaria Municipal de
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Assisténcia Social, sempre que solicitado pelo(a) Diretor(a) de Departamento ou
Secretario(a) Municipal,

Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elaboragdo do ciclo
orgamentdrio - PPA, LDO e LOA;

Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que indicados
pelo(a) Secretario(a) Municipal;

Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

3.6. Gestor de Parcerias e Prestacio de Contas

a)

b)

c)

d)

i)

k)
)

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os
demais atos com forga de lei;

Chefiar, dirigir, supervisionar, orientar e controlar as agdes que lhes sdo afetas,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, incluindo coordenar a distribuigéo
de processos e tarefas entre os servidores vinculados a sua area de atuacdo;
Fundamentar, sugerir e propor ao(a) Diretor(a) de Departamento e, por
intermédio deste(a), ao(a) Secretirio(a), as providéncias necessarias ao bom
andamento da execug¢do da sua area de atuagio;

Propor ao superior imediato a escala de férias e necessidades de capacitagdo dos
servidores a ele vinculados;

Prestar ao(a) Diretor(a) de Departamento e, por intermédio deste, ao(a)
Secretario(a), quando o fato exigir, informagdes e esclarecimentos sobre
assuntos que devam ser objeto de consideragdes superiores, propondo, quando
necessario, a instauragdo de sindicdncia ou processo administrativo sobre
irregularidades ocorridas;

Solicitar e acompanhar o processo de compra de suprimentos e itens
permanentes € ndo permanentes necessarios para manutengdo da sua drea de
atuagio;

Zelar pelo bom uso e registro dos bens patrimoniais sob sua area de atuagdo;
Coordenar o processo de recebimento e analise da documentagdo de prestagio
de contas das entidades e/ou organizagdes da sociedade civil, observando os
prazos e as normas vigentes;

Efetuar os procedimentos necessarios a realizagdo de convénios e termos de
natureza financeira para execugdo de agdes e servigos municipais, em parceria
com oOrgdos e entidades ou Organizagdes da Sociedade Civil no dmbito da
assisténcia social;

Assessorar, em conjunto com o Departamento de Gestdo do SUAS, as entidades
e/ou organizagdes da sociedade civil no d4mbito da assisténcia social, quanto a
sua constitui¢do, organizagdo documental, elaboragdo de projetos e processo de
formalizagdo de termos e convénios para celebragdo de parcerias;

Elaborar pedidos de empenhos referentes aos termos e convénios;

Acompanhar, controlar e avaliar o cumprimento do objeto dos termos e
convénios, aditamentos, bem como receber as prestagdes de contas e verificar se
todas as pegas integram a mesma, fazendo seu encaminhamento, conforme as
normas e diretrizes emanadas dos 6rgdos competentes;

m) Coordenar o processo de montagem de prestagio de contas, conforme as

n)

diretrizes emanadas pelo 6rgdo competente;
Alimentar e acompanhar os sistemas de gestdo que forem de sua competéncia,
bem como subsidiar os demais setores com dados e informagdes;

17



Prefeituna de Mogi das Cuvzes

0) Realizar relatorios e pareceres financeiros referentes as prestagdes de contas e
Plano de Aplicagdo dos recursos financeiros, bem como prestagdo de contas
anual, referente as entidades com Termo de Parceria;

p) Articular-se com os demais setores, visando possibilitar uma a¢ao integrada para
consecugdo dos objetivos da Secretaria;

q) Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elaboragdo do ciclo
or¢amentario - PPA, LDO e LOA;

r) Efetuar os procedimentos necessarios a realizagdo das parcerias entre a
Administragdo Publica e as Organizag¢des da Sociedade Civil, para execugdo de
servigos, programas, projetos e beneficios de Assisténcia Social;

s) Elaborar Minutas dos Decretos e Termos de Colaboragdo para publica¢do da
deliberagdo de cofinanciamento nas trés esferas;

t) Efetuar os procedimentos necessarios para o processo de formalizagdo dos
termos de colaboragdo, de fomento e acordos de cooperagéo;

u) Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que
indicados(as) pelo(a) Secretario(a) Municipal;

v) Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na area de sua competéncia.

3.7. Gestor da Vigilincia Socioassistencial

a)
b)

g)
h)

Cumprir e fazer cumprir as leis federais, estaduais e municipais, bem como os demais
atos com forga de lei;
Coordenar as agdes da equipe de Vigilancia Socioassistencial no Municipio, no
processo de elaboragdo de Normas Técnicas dos Servigos Socioassistenciais e de
monitoramento, avaliagdo e emissdo de pareceres quanto ao desenvolvimento das
agdes de organizagdes da sociedade civil que compdem a Rede Municipal de
Assisténcia Social, visando a abastecer o departamento de Gestéo do SUAS para o
acompanhamento dos padrdes de oferta dos servigos, projetos, programas e
beneficios, bem como para a produgdo e sistematizacdo de informagdes, que
demonstrem a demanda e a qualidade dos servigos ofertados;
Coordenar, propor, organizar e alimentar sistemas, instrumentos e fontes de
informagdo no dmbito da Politica de Assisténcia Social, construindo indicadores, a
fim de propor padrdes de referéncia para a avaliagdo da qualidade dos servigos
ofertados pela rede socioassistencial;
Tragar o perfil de populagdes em situagdo de risco e vulnerabilidade e encaminhar
indicadores e diagnosticos socioterritoriais as unidades da rede socioassistencial;
Orientar e controlar as agdes que lhes sdo afetas, respondendo pelos encargos a eles
atribuidos, incluindo coordenar a distribui¢do de processos e tarefas técnicas e
administrativas entre os servidores vinculados a unidade de gestdo, buscando o
melhor aproveitamento dos servidores na prestagido do servigo publico;
Coordenar as atividades da unidade de gestdo sob sua coordenagio, estabelecendo e
propondo ao superior imediato: providéncias, pareceres, modelos operacionais,
relatorios, indicadores e o que necessario for para qualificar a oferta e manter os
acervos municipais;
Proferir despachos interlocutérios em processos atinentes a assuntos de sua
competéncia ou naqueles cuja decisdo esteja fora do &mbito de suas atribuigdes;
Assinar ou visar documentos emitidos ou preparados pela equipe que coordena,
encaminhando-os a apreciagdo de seu superior imediato e, por intermédio deste, ao(a)
Secretario(a), quando o fato exigir;
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1) Apresentar proposta de formagdo e capacitagdo continuada de acordo com a
necessidade da equipe e rede de servigos socioassistenciais;

j) Prestar aos seus superiores imediatos e, por intermédio deste, ao (a) Secretario (a),
quando o fato exigir, informagdes e esclarecimentos sobre assuntos que devam ser
objeto de consideragdes superiores, propondo, quando necessario, a instauragdo de
sindicdncia ou processo administrativo sobre irregularidades ocorridas;

k) Coordenar, alimentar e acompanhar o processo de realizagdo anual do Censo SUAS,
primando pela qualidade das informagdes coletadas;

1) Alimentar e acompanhar os sistemas de informagdo e de gestdo que forem de sua
competéncia, bem como subsidiar tecnicamente os demais setores com dados e
informagdes;

m) Responder tecnicamente pelo gerenciamento do Sistema IRSAS em conformidade
com o estabelecido no artigo 10 do Decreto Municipal n® 16.327/2017, bem como
demais sistemas a serem implantados;

n) Articular-se com os Conselhos Municipais e emitir informag¢des por meio de
relatorios e pareceres, quando solicitadas;

0) Articular-se com os demais setores, visando a uma agdo integrada para consecu¢do
dos objetivos da Secretaria;

p) Participar de agdes municipais, estaduais e federais que necessitem de representagéo
das equipes da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, sempre que solicitado
pelos superiores imediatos ou mesmo pelo Secretario(a) Municipal;

q) Subsidiar e colaborar com a Gestdo do SUAS na formulagdo de relatorios,
diagnosticos e planos;

r) Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elaboragdo do ciclo
or¢amentario - PPA, LDO e LOA;

s) Participar de Comissdes Especiais e Conselhos Municipais sempre que indicados(as)
pelo(a) Secretario(a) Municipal;

t) Desenvolver outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO
4.1. Articulador Local de Qualidade da Educagio

a) Definir e promover, de forma colaborativa, parametros minimos de qualidade da
educagdo em escolas de uma determinada regido do municipio ou em agrupamento
de escolas com caracteristicas semelhantes;

b) Estimular a cooperagdo pedagdgica e de gestdo entre escolas geograficamente
proximas ou com caracteristicas semelhantes, a partir da identificagio e
compartilhamento de boas praticas, bem como organizagdo de reunides entre
gestores para construgdo de agdes conjuntas;

¢) Controlar, avaliar e propor agdes para implementagdo das politicas publicas
educacionais considerando as especificidades geograficas ou do tipo de ensino;

d) Acompanhar as agdes de planejamento e formagdo docente por area geogréafica ou
por grupo de escola, com base na analise de dados de aprendizagem ja alcangados
pela escola;

e) Garantir a implementag@o e consolidagdo da gestdo democratica e participativa
nas unidades escolares que compdem um setor geografico ou agrupamento com
caracteristicas semelhantes, articulando-as com a SME;

19



Puefeituna de Mogi das Cuvzes

f) Acompanhar a utilizagdo dos recursos financeiros por setor geografico ou
agrupamento com caracteristicas semelhantes, para cumprimento dos principios
éticos que norteiam o gerenciamento das verbas publicas e avaliagdo da qualidade
e equidade no financiamento da educagéo.

4.2. Gerente de Qualidade do Transporte Escolar

4.3.

4.4.

4.5.

a) Elaboragdo de solicitagdo de compras e orgamentos para manutengdo de veiculos
escolares;

b) Avaliagdo cotidiana da qualidade dos veiculos escolares;

¢) Realizagdo de reparos emergenciais de veiculos;

d) Acompanhamento de servigos de reparos em veiculos.

Gerente do Cadastro Municipal Unificado

a) Atendimento ao municipe (presencial ou remoto);

b) Compatibilizagdo de toda demanda inscrita e atendida pelo Cadastro Municipal
Unificado - CMU;

c) Atendimento ao Conselho Tutelar e a Defensoria Publica, no que diz respeito as
solicitagdes de vagas em escola;

d) Elaboragdo de relatorios para fins de estudo de demanda por vagas em unidades
escolares.

Gerente dos Profissionais de Apoio

a) Gerenciar as solicitagdes de profissionais de apoio na Rede Municipal de Mogi
das Cruzes;

b) Acompanhar e orientar os trabalhos dos profissionais de apoio dentro das
Unidades Escolares de Mogi das Cruzes;

c) Elaborar e oferecer formagdes mensais para apoio na Rede Municipal de Mogi das
Cruzes;

d) Orientar as Unidades Escolares sobre os servigos e agdes do Acompanhante
Terapéutico.

Supervisor de Qualidade da Alimentacio Escolar

a) Realizagdo de atendimento telefonico das unidades escolares quanto ao
abastecimento, tanto de mercearia como de produtos pereciveis;

b) Vistoria dos produtos pereciveis que passam pelo departamento e sdo entregues
nas unidades escolares;

c) Visita as unidades escolares orientando e informando sobre as praticas exigidas
pela Vigilancia Sanitaria;

d) Treinamento sobre como devem ser feitos os alimentos nas unidades escolares;

e) Auxilio na montagem de descritivos de equipamentos e utensilios que atendam
a necessidade das escolas;

f) Acompanhar o descarte de produtos improprios para consumo.
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5. SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO PUBLICA

5.1.

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

h)

i)

Gerente de Backup e Banco de Dados

Criar e aplicar politicas para uma gestdo de dados eficaz;

Formular técnicas para coleta de dados de qualidade visando assegurar
adequagdo, exatiddo e seguranca dos dados;

Elaborar e implementar procedimentos eficientes e seguros de manuseio e
analise de dados levando em conta todos os aspectos técnicos;

Estabelecer regras e procedimentos para compartilhamento de dados com a alta
geréncia, as partes interessadas externas, etc.;

Prestar suporte no uso didrio de sistemas de dados e assegurar conformidade
com normas legais e padrdes da empresa;

Auxiliar com a emissdo de relatorios e a extragdo de dados quando necessério;
Monitorar e analisar sistemas de informagéo e de dados e avaliar o desempenho
para descobrir maneiras de aprimora-los (novas tecnologias, upgrades etc.);
Assegurar que bancos de dados e arquivos digitais estejam protegidos contra
falhas de seguranca e perda de dados;

Diagnosticar problemas relacionados a dados e autorizar manutengdes ou
modificagdes.

5.2. Gerente de Desenvolvimento de Aplicagdes e Sistemas

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)

Criar estratégias de TI;

Planejar e implementar sistemas de automagao;

Desenvolver e integrar sistemas internos;

Cuidar da implantagdo e redesenho dos processos;

Escolher projetos de informatica vantajosos;

Aprimorar seus conhecimentos de novas linguagens e metodologias;
Revisar codigos fonte antigos e criar atualizagdes.

5.3. Responsavel pela Manuteng¢io de Sistemas

Planejar e controlar manutengéo de sistemas;
Zelar por boas condi¢des de uso de sistemas;
Elaborar procedimentos técnicos e administrativos;
Propor melhorias e aplicar técnicas de manutengao.

5.4. Gerente de Pesquisa e Geoprocessamento

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Estabelecer cronogramas de projeto;
Cobrar e aprovar resultados;
Gerenciar os recursos materiais e as terceirizagdes do departamento;
Avaliar e aprovar as solicitagdes de aquisi¢do de materiais e instrumentos;
Avaliar e propor estratégias tecnologicas e novas tecnologias para produtos;
Estruturar a abordagem da solugéo, identificando a real necessidade do negocio
do cliente, analisando as lacunas (gaps) existentes, avaliando os requisitos e
alternativas de desenvolvimento, garantindo que os recursos necessarios
estejam organizados.
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5.5. Gerente de Planejamento Estratégico e Or¢camento

a)

g
h)

Gerenciar o planejamento de curto, médio e longo prazos, com o objetivo de
garantir meios e condigdes para a execucdo das politicas publicas setoriais e
multissetoriais;

Gerenciar o cumprimento das metas estabelecidas nas pegas de planejamento e
or¢gamento;

Articular com as demais areas e departamentos para pactuagdo e acompanhamento
dos resultados estabelecidos no planejamento;

Propor as medidas necessarias a efetividade da implementagdo da cultura de
planejamento, embasado em argumentos faticos e técnicos;

Construir junto as demais Secretarias instrumentos para o desenvolvimento de
estruturas de planejamento;

Promover o planejamento, acompanhamento e execugdo das pegas orcamentarias,
em parceria com os demais 6rgdos e unidades competentes, alinhando os objetivos
e metas dos programas, projetos e a¢des aqueles de natureza fiscal;

Gerenciar a qualidade do gasto publico e o cumprimento da legislagdo e dos bons
principios da administragdo orgamentaria publica;

Monitorar as mudangas contabeis e or¢amentarias dos manuais, dos comunicados
do Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo e dos Planos de Contas;

Promover e implantar cotidianamente melhores praticas que apoiem a execugo
das agdes relacionadas ao planejamento orgamentario.

5.6. Gerente de Projetos

a)
b)

c)
d)

2

h)

Gerenciar o desenvolvimento, supervisdo, organiza¢do e implementagdo dos
projetos de Governo, avaliando os resultados e as metas alcancadas;

Gerenciar as informagdes de natureza politica e/ou de cunho gestor, com foco na
gestdo de politicas publicas, estrutura e operagdes dos orgdos municipais aos
gestores municipais;

Gerenciar a organizacdo e controle de ag¢des voltadas a consecugdo de objetivos
dos drgdos e projetos a que estdo vinculados;

Elaborar relatorios e analises para avaliagio de agdes desenvolvidas por érgdos
municipais, gerenciar grupos de trabalho multidisciplinares no planejamento de
projetos;

Executar atividades assemelhadas e afins, solicitados, de maneira esporadica ou
projetos no qual esteja vinculado;

Gerenciar os projetos e a implementagdo das politicas publicas estabelecidas pelo
Governo, atuando no desenvolvimento e efetivagdo das metas atinentes a sua area
de atuagdo na respectiva Secretaria;

Gerenciar, avaliar e monitorar as atividades da administragdo municipal no plano
tatico, garantindo eficiéncia e efetividade da unidade de acordo com os planos
estabelecidos;

Garantir e zelar pela execugdo dos programas e agdes de governo.

5.7. Gerente de Service Desk e Suporte

a) Gerenciar as atividades da equipe;
b) Definir, melhorar e aprimorar processos;
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2)
h)
i)

Puefeitura de Megi das Cuvzes

Gerenciar custos e orgamentos para a divisdo;

Garantir que os tickets sejam resolvidos em tempo habil;

Processar e resolver um grande numero de solicitagdes dentro de um SLA
definido;

Monitorar o desempenho operacional;

Gerar relatorios, graficos e fazer uso do Bl;

Gerenciar transferéncias de turno;

Extrair dados para tomada de decis@o da chefia.

5.8. Gerente de Telefonia e Comunicacdes

a)
b)

c)
d)

¢)

Participar na elaboragdo de projetos de telecomunicagéo;

Instalar, testar e realizar manuteng¢des preventiva e corretiva de sistemas de
telecomunicagdes;

Supervisionar tecnicamente processos e servi¢os de telecomunicagdes;
Reparar equipamentos e prestar assisténcia técnica;

Ministrar treinamentos, treinar equipes de trabalho e elaborar documentagéo
técnica.

5.9. Responsavel pela Gestio de Infraestrutura de Dados

g)

Controlar todos os acessos dos funciondrios usando ferramentas de
monitoramento e controle;

Avaliar junto com as chefias os acessos a serem pedidos;

Prestar suporte e manutengio de servidores e data center;

Planejar a capacidade e desenvolver projetos de melhorias dos servigos
corporativos;

Realizar a criagdo de usuarios e manuteng¢do de grupos para concessdo de
privilégios com permissio de acesso;

Implantar servidores, incluindo configuragdo de clusters para alta
disponibilidade com acompanhamento e cumprimento das politicas dos
recursos computacionais;

Elaborar documentagdo de procedimentos operacionais.

5.10. Responsavel pela Gestdo de Redes e Infovias

a)

b)
c)

d)

Planejar e acompanhar a area de rede de computadores em funcionamento
através do gerenciamento da rede local e de infovias por meio da configuragéo
de recursos e sistemas;

Participar da implantagdo de projetos de documentag@o de rotinas e protocolos;
Controlar os niveis de servi¢o de sistemas operacionais, redes e banco de dados
e controle de seguranca do ambiente computacional;

Automatizar por completo uma empresa, industria ou organizagdo,
compreendendo e planejando todas as etapas, ou seja, digitalizar todos os
processos envolvidos em busca de maior desempenho e menos gastos.

5.11. Responsavel pela Gestio de Servidores Linux e Windows

a) Implementagdo e manutengdo em servidores Linux e Windows;
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b) Responder pela orientagdo técnica geral e pelo bom andamento das
atividades oferecidas;

¢) Realizar mudangas de versdo de servidores e firewall;

d) Suporte aos usudrios, instalagio e manutencdo de software em
computadores;

e) Suporte técnico e configuragdo de rede em servidores Linux e Windows.

5.12. Gerente de Administraciio de Processos Trabalhistas

a)

g

h)

Gerenciar a tramitagdo das agdes judiciais provenientes das reclamagoes
trabalhistas propostas por servidores e ex-servidores em face do municipio, por
meio da analise das petigdes iniciais, prestagdo de informagdes e envio de
documentos para subsidiar a defesa do municipio;

Elaborar os cédlculos de liquidagdo e cumprimento de sentenga pelo municipio e
analisar os célculos da parte contraria, impugnando-os no caso de irregularidade;
Atuar como assistente técnico do municipio nas pericias contabeis, elaborando
quesitos e analisando os célculos e relatorios do perito judicial;

Gerenciar a tramitag¢do e o pagamento das Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs)
e precatorios das agdes provenientes das varas de trabalho;

Operar o programa do SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social) para fins de recolhimento de GRRF (Guia de
Recolhimento do FGTS) e GPS (Guia de Previdéncia Social);

|Gerenciar a tramitagdo das agdes judiciais provenientes das reclamagdes
trabalhistas propostas por servidores e ex-servidores em face do Municipio, por
meio da analise das petigdes iniciais, prestagdo de informagdes e envio de
documentos para subsidiar a defesa do Municipio;

Elaborar os célculos de liquidagdo e cumprimento de sentenga pelo Municipio e
analisar os cdlculos da parte contréria, impugnando-os no caso de irregularidade;
atuar como assistente técnico do Municipio nas pericias contabeis, elaborando
quesitos e analisando os calculos e relatorios do perito judicial;

Gerenciar a tramitagdo e o pagamento das Requisi¢des de Pequeno Valor (RPVs)
e precatorios das agdes provenientes das Varas de Trabalho;

Operar o programa do SEFIP (Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informagdes a Previdéncia Social) para fins de recolhimento de GRF (Guia de
Recolhimento do FGTS) e GPS (Guia de Previdéncia Social).

5.13. Gerente de Processo Administrativo Disciplinar

a) Elaborar relatorios sintetizados nos processos administrativos disciplinares, apos

conclusdo da comissdo, para avaliagdo e aprovagio dos Secretarios de Gestdo
Publica e de Governo, acerca da possivel aplicagdo de penalidades;

b) Triar e despachar processos administrativos que visem a elaborag¢do de normas

(instru¢des normativas, portarias, decretos, leis);

c¢) Participar de reunides para tomadas de decisdes em grupos de trabalho

instituidos para tarefas especificas, tais como, elaboragdo de decretos, projetos
de leis e editais;

d) Controlar a tramitagdo de processos de interesse da Coordenadoria de Gestdo de

Recursos Humanos, junto a Secretaria de Governo e a Secretaria de Gabinete do
Prefeito;
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e) Controlar as publicagdes e faturas relativas a imprensa oficial.

5.14.
a)
b)
c)
d)

5.15.

5.16.
)
b)
)

d)
€)

5.17.
a)
b)

L

c)

d)

Responsivel pelo Controle e Emissio de Certiddes

Providenciar buscas e pesquisas de informagdes para a emissio de declaragdes e
certiddes funcionais;

Realizar contagem de tempo de servigo para fins de aposentadoria e concessao
de beneficios;

Apurar e controlar as informagdes advindas de outros 6rgdos para fins de
incorporagdo de tempo de servigo junto a0 municipio:

Orientar a equipe na elaborag¢do dos documentos e assegurar a veracidade das
informagdes dos documentos emitidos pela Coordenadoria de Gestdo de
Recursos Humanos.

Responsivel pelo Controle de Lancamentos da Folha de Pagamento

Langar verbas de pagamentos e de descontos;

Aferir os valores e importados, verificando se estdo de acordo com os parametros
de sistema;

Elaborar relatorios para a correta contabilizagdo da folha de pagamento;

Enviar as informagdes relacionadas a folha de pagamento para os 6rgdos
fiscalizadores;

Gerenciar o recebimento das informagdes pelas demais Secretarias, cumprindo
0s corretos prazos para fechamento e pagamento.

Responsavel pelas Acoes de Seguranca e Medicina do Trabalho

Controlar a elaboragdo de laudos técnicos, documentos de anélise de riscos e
planos de seguranga;

Realizar visitas e fiscalizagdo de locais de trabalho, a fim de garantir as
condigdes ideais de trabalho de acordo com as normas técnicas;

Acompanhar e orientar sobre os processos de licenga para tratamento de saude,
auxilio doenga e readaptagdo funcional,

Organizar e realizar exames periodicos;

Promover cursos e treinamentos relacionados a seguranga do trabalho.

Responsavel pela Gestio de Relatorios e Informacoes ao TCE/SP

Orientar e elaborar relatorios de controle interno relacionado a sua area de atuagdo
e em conformidade com os manuais e instrugdes emitidos pelo TCE/SP;
Prestar informagdes e fornecer subsidios para o cumprimento das decisdes e
orientagdes emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCE/SP,
além de outros d6rgdos e entidades com competéncia decisoria ou de controle;
Orientagdo aos gestores, grupo gestores e comissdes técnicas de acompanhamento
e avaliagdo dos diversos termos de ajuste de vontades e emissdo de relatorios
técnicos em conformidade as disposi¢des determinadas pelo TCE/SP;
Propor ao Secretario Municipal de Gestdo Publica instrugdes que couberem
necessarias ao bom andamento dos trabalhos relacionados as auditorias
municipais para atenderem as diretrizes impostas pelo TCE/SP;
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e) Elaborar informagdes a serem prestadas, no campo das responsabilidades deste
setor, em mandados judiciais, aos requerimentos empenhados pelo Ministério
Publico e as requisi¢des da Controladoria Interna para atenderem o TCE/SP.

5.18. Gerente de Administracio de Beneficios

a)
b)
c)

d)

Gerenciar os beneficios concedidos aos servidores e familiares;

Apurar as solicitagdes, exclusdes e pagamento de vale transporte;

Controlar o fornecimento de vale-refei¢@o e realizar o crédito de valores aos
beneficidrios;

Apurar repasse de valores mensais do plano de saide e controlar e emitir guias
de pagamento para servidores afastados;

Administrar os beneficidrios do seguro de vida;

Gerenciar o pagamento de fornecedores, apurar valores de notas fiscais e enviar
para quitagio;

Manter o cadastro de beneficiarios atualizados;

Processar as solicitagdes de Auxilio Funeral, apurando os valores e
encaminhando para pagamento.

5.19. Gerente de Planejamento de Compras e Licita¢do

a)

b)

¢)
d)

g)

Gerenciar, avaliar e monitorar as atividades de compras no plano tatico,
garantindo eficiéncia e efetividade da unidade de acordo com os planos
estabelecidos;

Definir, em conjunto com a Secretaria, as atividades de aquisigdo de materiais
e contratagdo de servigos, por meio de processos de licitagdo de compras, bens,
servigos e obras nas modalidades mais adequadas;

Planejar e coordenar a execucdo dos processos licitatorios para aquisi¢do de
materiais e equipamentos e prestagdo de servigos e alienagdo de bens;
Planejar, orientar e coordenar a elaboragdo de expedientes, convocagdes,
comunicagdes, relatorios e documentos afins, relativos a preparagéo,
comunicagdo de resultados, manifestagdo em recursos e impugnagdes, e demais
providéncias decorrentes de procedimentos licitatorios, bem como de dispensas
e inexigibilidades;

Orientar e coordenar a equipe na elaboragdo e disponibilizagdo dos editais de
licitagdo;

Planejar, orientar e coordenar as atividades de recebimento e aprovagdo da
documentagdo exigida dos fornecedores;

Orientar e coordenar a verificagdo da documentagdo para homologagdo do
certame licitatorio e adjudicac@o do objeto, bem como o acompanhamento de
todo o processo de aquisigdo de materiais.

5.20. Pregoeiro

a)

Coordenar e julgar o processo administrativo licitatorio, na modalidade pregéo,
na sua fase externa, forma presencial ou eletronica, observando todos os
requisitos legais necessarios;
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b)

c)

d)
€)

g
h)
i)

k)
D)

Conduzir o pregdo eletronico no sistema informatizado adotado pela Prefeitura
Municipal de Mogi das Cruzes, auxiliado por equipe de apoio designada pela
autoridade superior;

Receber, instruir, examinar e decidir as impugnagdes e esclarecimentos
apresentados por interessados, quanto aos termos do instrumento convocatorio,
recorrendo as equipes técnicas setoriais, quando necessario;

Promover o credenciamento dos interessados;

Receber os envelopes das propostas de pregos e da documentagdo de
habilitagdo;

Realizar a abertura dos envelopes das propostas de pregos, o seu exame € a
classificagdo dos proponentes;

Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do
lance de menor prego;

Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

Dirigir a etapa de lances;

Verificar e julgar as condig¢des de habilitagdo;

Intentar a negociagdo dos precos, com vistas a sua redugdo;

Receber, instruir, examinar e decidir os recursos, em qualquer fase do processo
licitatério, encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua
decisdo;

m) Indicar o vencedor do certame;

n)

0)
p)

Q)

r)

s)

t)

u)

Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a
homologagio;

Publicar o resultado e homologagdo da licitagdo na modalidade pregdo e
encaminhar o processo licitatorio para o 6rgdo administrativo responsavel pela
elaboragdo da ata de registro de pregos, se houver, ou do contrato
administrativo ou instrumento substitutivo;

Executar agenda, divulgar sessdes, elaborar atas, minutar ato de homologagio
e organizar os processos licitatorios, referentes 4 modalidade pregdo, na forma
presencial ou eletronica;

Em qualquer fase da licitagdo, promover diligéncia destinada a esclarecer ou a
complementar a instrugdo do processo, na modalidade pregdo, na sua forma
presencial e/ou eletronica;

Publicar respostas e decisdes quanto a esclarecimentos, impugnagdes e
recursos, e realizar as publica¢des no didrio oficial, referentes 4 modalidade
pregdo, na forma presencial ou eletronica;

Executar oufras atribuigdes previstas nas Leis Federais n°s 8.666/93 e
10.520/02.

5.21. Presidente da Comissio Permanente de Licitacio

a)
b)

c)

Abrir, presidir e encerrar as sessdes do Colegiado;

Anunciar as deliberagdes do 6rgdo;

Exercer o poder de policia nos locais de reunido do Colegiado, requisitando,
via autoridade competente, a necessaria forga policial para a manutencio da
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d)
e)

g)
h)

i)
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ordem nesses locais e dos atos proferidos e, observada essa exigéncia,
requisitar essa forga para restabelecer a ordem;

Rubricar os documentos de habilitagdo e os relativos as propostas;

Resolver, quando forem de sua competéncia decisoria, os pedidos verbais ou
escritos, apresentados nas sessdes publicas;

Votar;

Instruir os processos a cargo da Comissdo Permanente de Licitagdo,
determinando a juntada ou o desentranhamento de documentos pertinentes;
Providenciar a publicag@o, na imprensa oficial ou em quadro de avisos, dos
atos quando essa medida, a cargo da Comissdo Permanente de Licitagdo, for
exigida;

Solicitar informagdes necessarias a tramitagdo dos processos a cargo da
Comissdo Permanente de Licitagdo que preside e prestar informagdes sempre
que solicitadas;

Executar outras atribui¢des previstas nas Leis Federais n° 8.666/93 e
10.520/02.

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTES E LAZER

6.1. Responsavel Administrativo de Centros Esportivos

a)

b)
c)

d)

Propor solugdes para diversificacdo do uso de unidades administrativas que
oferecam servigos e politicas publicas;

Articular com as dreas a viabilizagdo de projetos de melhoria estrutural;
Subsidiar, em conjunto com os 6rgdos responsaveis na elaboragdo de plantas e
projetos técnicos para melhoria do equipamento;

Planejar, definir e priorizar as atividades de manutengéo corretivas e preventivas
do equipamento publico, garantindo a preservagdo ¢ manutengio adequada para
o bom funcionamento;

Gerenciar as atividades de vigilancia, limpeza e zeladoria;

Estabelecer medidas de acompanhamento junto as unidades no que se refere a
conservagdo predial e infraestrutura necessarias ao bom funcionamento,
tomando medidas rapidas visando manter a operagdo dos servigos.

6.2. Gerente de Modalidades Esportivas

a)
b)

c)
d)

e)

Coordenar planos e agdes que fomentem e valorizem o esporte no municipio;
Planejar e coordenar a realizagdo de praticas esportivas nos equipamentos
publicos, articulando-se com os responsaveis;

Coordenar as atividades de parceria realizadas com as ligas esportivas;
Promover agdes que busquem firmar parcerias com os demais municipios,
clubes, associagdes, ligas e outros 6rgdos de administra¢do esportiva, visando ao
desenvolvimento de a¢des integradas;

Articular parcerias, convénios e intercimbios voltados ao desenvolvimento do
esporte amador.
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6.3. Gerente de Manutenc¢do de Proprios de Esportes

a)
b)

¢)
d)

e)

Planejar as a¢des e organizar as equipes para o atendimento das demandas;
Organizar e coordenar vistorias técnicas para analise e emissdo de parecer para
0s casos apresentados;

Coordenar as atividades de manutengdo civil executadas pelas equipes proprias
ou contratadas;

Organizar as demandas relacionadas a pequenos reparos de manuteng¢do, como
servigos de alvenaria, carpintaria, serralheria e vidragaria, dentre outros;
Organizar o almoxarifado e disponibilizar equipamentos, ferramentas, materiais
e insumos para a realizac¢io dos servigos.

6.4. Responsavel pela Gestio de Campos Esportivos

a)
b)
c)
d)

Gerenciar as prioridades de ocupagdo dos equipamentos de forma centralizada,
conforme as demandas estabelecidas e as prioridades;

Promover o planejamento anual e revisdes constantes da utilizagdo dos
equipamentos, junto aos demais departamentos da Secretaria;

Elaborar e submeter a apreciacdo do Secretario o calendario de aulas e atividades
realizadas nos equipamentos esportivos;

Promover a maxima utilizagdo dos equipamentos, garantindo a democratizagio
do acesso aos espacos e unidades esportivas da cidade, estimulando a sua
utilizagdo pela populagio;

Organizar o recebimento das solicitagdes dos municipes e da sociedade civil
organizada para utilizagdo dos espagos esportivos, analisando e dando pareceres
conforme diretrizes do Secretario;

Acompanhar as atividades realizadas pela Secretaria e por parceiros nas unidades
esportivas, garantindo o fiel cumprimento de toda a legislagédo vigente.

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUTURA URBANA

7.1. Gerente de Manuteng¢io Regional e Distrital

a)
b)

c)
d)

€)

Planejar as a¢des e organizar as equipes para o atendimento das demandas;
Organizar e coordenar vistorias técnicas para andlise e emissdo de parecer para os
casos apresentados;

Coordenar as atividades de manuteng@o civil executadas pelas equipes proprias
ou contratadas;

Organizar as demandas relacionadas a pequenos reparos de manuteng¢do, como
servigos de alvenaria, carpintaria, serralheria e vidragaria, dentre outros;
Instalagéo e reparo de portas e esquadrias, conserto e manutengo de telhados, de
caixas de inspe¢do, substitui¢do de pisos e revestimentos, pintura de paredes e
esquadrias, servigos de solda, limpeza e manutengdo de caixas e reservatorios de
agua potavel;

Organizar o almoxarifado e disponibilizar equipamentos, ferramentas, materiais
e insumos para a realizagdo dos servigos.
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7.2. Responsavel pela Manuten¢io de Maquinas, Veiculos e Equipamentos

a) Supervisionar, manter e responder pela gestdo de maquinas e equipamentos
necessarios para a execugdo dos servigos de manutengdo das areas publicas e
eficiéncia e eficacia do planejamento da Secretaria;

b) Controlar rigorosamente o uso de maquinas e equipamentos necessarios
(compreendendo veiculos leves e pesados, as rogadeiras, as motosserras, 0s
poddes, as tesouras, os facdes, entre outros) para a execugdo dos servigos;

c) Coordenar a logistica da frota dos veiculos leves e pesados para atendimento das
operagdes de manutengdo, de modo a atender as demandas da Secretaria com
qualidade e rapidez;

d) Garantir a conservagéo da frota dos veiculos leves e pesados e dos equipamentos
usados na manutengdo das areas publicas, atendendo a critérios de economicidade
e usabilidade;

e) Responder pelo almoxarifado, bem como pela guarda e inventario de maquinas e
equipamentos para serem disponibilizados para as equipes;

f) Realizar estudos e propor renovacdo da frota e dos equipamentos da Secretaria
baseado em critérios técnicos e de economicidade.

7.3. Gerente de Controle de Frequéncia e Apoio ao RH

a) Gerir sistema de controle e controlar a frequéncia dos servidores da pasta;

b) Assessorar e apoiar a Coordenadoria de Gestdo de Recursos Humanos;

c) Sistematizar pedidos de férias e licengas dos servidores da pasta;

d) Organizar a documentagdo referente a frequéncia e a auséncia dos servidores da
pasta;

e) Outras atividades de mesma natureza que o Diretor de Departamento ou
Secretario atribuir.

7.4. Gerente de Conservacio das Estradas Rurais

a) Adotar providéncias para manter as estradas em perfeitas condi¢des de uso;

b) Gerir agdes de controle a erosdo do solo agricola;

c) Atualizar mapas cadastrais das estradas municipais e das jazidas de material
utilizavel na recuperagdo das estradas;

d) Mapear condigdes de barrancos e acostamentos ao longo das estradas.

7.5. Encarregado de Manutencio de Proprios Piblicos

a) Planejar as a¢des e organizar as equipes para o atendimento das demandas;

b) Organizar e coordenar vistorias técnicas para analise e emissdo de parecer para os
casos apresentados;

c) Coordenar as atividades de manutengdo civil executadas pelas equipes proprias
ou contratadas;

d) Organizar as demandas relacionadas a pequenos reparos de manutengdo, como
servigos de alvenaria, carpintaria, serralheria e vidragaria, dentre outros;

¢) Organizar o almoxarifado e disponibilizar equipamentos, ferramentas, materiais e
insumos para a realizagdo dos servigos.
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7.6. Responsavel pela Equipe Operacional

a)
b)

c)

d)
€)
f)

Distribuir tarefas:

Estabelecer prioridades de trabalho;

Orientar colaboradores quanto a utilizagdo e manutengdo de equipamentos,
orientar a execugdo dos trabalhos;

Participar na elaboragdo de normas e manuais de procedimentos;

Planejar o trabalho da equipe;

Outras atividades de mesma natureza que o Diretor de Departamento ou
Secretario atribuir.

7.7. Responsivel pela Manutencio de Areas Verdes

a)
b)
c)

d)

Liderar equipes de conservagdo dos parques, pragas e jardins do Municipio;
Supervisionar equipes de arborizagdo dos parques, jardins ou pragas publicas;
Zelar pela conservagdo e controlar o uso dos materiais utilizados nos servigos de
conservagdo de parques e jardins;

Inspecionar, periodicamente, as equipes sob suas ordens, dando a orientagdo,
quando esta se fizer necessaria.

7.8. Responsavel pela Manutengio de Proprios Publicos

a)
b)
c)
d)

Realizar vistorias técnicas para andlise e emissdo de parecer;

Gerir equipe de manutengéo civil executadas por equipes proprias;

Organizar a logistica de materiais para reparos de manutengo;

Relacionar equipamentos, ferramentas, materiais e insumos para a realizagdo dos
Servigos.

7.9. Responsavel pela Gestio do Expediente Administrativo da SMIU

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

Gerenciar as atividades da equipe do expediente administrativo;

Definir, melhorar e aprimorar processos:;

Garantir que os projetos sejam tramitados e resolvidos em tempo habil;
Monitorar o desempenho operacional;

Gerar relatorios, gréficos e fazer uso do Sistema de Aprovagdo Digital;

Extrair dados para tomada de decisdo da chefia;

Triar e despachar processos administrativos que visem a elaboragdo de normas
(instru¢des normativas, portarias, decretos);

Controlar a tramitagdo de processos de interesse da SMIU junto aos demais
orgdos e Secretarias Municipais.

7.10 Responsiavel pelas Acdes de Atendimento ao Piblico da SMIU

a)
b)

c)

Supervisionar o atendimento ao publico;

Acompanhar todas as rotinas administrativas e servigos prestados pela SMIU
ao publico;

Gerenciar as solicitagbes dos profissionais que atuam com pedidos de
licenciamento junto aos 6rgdos da SMIU;
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d) Propor solugdes e melhorias nos procedimentos de atendimento, de modo a
garantir maior eficiéncia;

e) Definir, estabelecer e orientar a equipe quanto aos protocolos de atendimento e
ao fluxo documental na SMIU.

7.11. Gerente de Gestdo dos Cemitérios Municipais

a) Planejar, organizar a gestdo e operagdo dos Cemitérios do Municipio;

b) Planejar, organizar a supervisdo da execug¢do de servigos, executados por
equipes proprias e contratadas nos Cemitérios do Municipio;

c) Gerir o estoque de materiais e equipamentos necessarios para o
desenvolvimento dos servigos das atividades sob sua responsabilidade;

d) Gerir relatérios de desempenho e situagdo da execu¢do de servigos relativos
aos Cemitérios do Municipio.

8. SECRETARIA MUNICIPAL DO VERDE E MEIO AMBIENTE
8.1. Gerente de Manutengio de Parques e Areas Verdes

a) Definir a programagio dos servigos de manutengdo de parques e areas verdes na
regifo em que € responsavel, observando niveis de criticidade, qualidade de vida
do municipe, otimizando os custos e equipes envolvidas;

b) Planejar e organizar as prioridades mensais e semanais das equipes proprias ou de
terceiros responsaveis pelas atividades de cortes, podas, plantio arboreo, rogagem,
irrigagdes e jardinagem das areas verdes, parques, pragas e jardins do municipio,
definindo escalas de trabalho e alocagdes de modo eficaz;

¢) Garantir que as atividades programadas sejam executadas a tempo e de acordo
com a qualidade esperada;

d) Garantir a correta utilizagdo e conservagdo dos equipamentos e materiais
utilizados na execugdo dos servigos;

e) Coordenar as atividades de manutengdo predial nos parques e areas verdes
existentes no municipio, bem como outros equipamentos publicos sob gestdo da
Secretaria.

8.2. Encarregado do Servigo de Poda e Corte de Arvores

a) Definir, planejar e coordenar a execu¢do do plano de manutengdo, vistoria,
controle de pragas nas arvores do municipio, conforme a regulamentagio
relacionada;

b) Coordenar a emissdo de pareceres, vistorias e fiscalizagdes referentes as
solicitagdes de poda e supressdo arborea considerando a legislagdo municipal,
estadual e federal;

¢) Definir prioridades e coordenar a execugdo de podas e manejos, respeitando as
normativas e articulando com os demais 6rgdos do municipio envolvidos;

d) Realizar estudos, pesquisas e analises acerca de técnicas de manejo e de controle
de pragas nas arvores do municipio;

€) Atualizar e informar seus superiores sobre atualizagdes das normativas estaduais
e federais relacionadas a area;
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)

Zelar e fazer cumprir as normas, rotinas e instrugdes editadas por autoridades
competentes referentes a cobertura arborea;

Definir as técnicas para garantir a prestagio de contas das informagdes associadas
as solicitagdes via central de atendimento, pedidos de acesso a informagdo e
demandas da ouvidoria municipal.

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

9.1. Gerente de Anilises Estratégicas

a)

b)

d)

€)

g
h)

Participar da formulagdo de planos, programas de desenvolvimento urbano, no
que se refere as dreas de transito, trafego, mobilidade, transportes urbanos,
tecnologia e desenvolvimento urbano;

Definir e gerar informagdes estratégicas visando o apoio na construgdo e
implantag@o dos planos de governo;

Propor diretrizes e metas para o desenvolvimento econdmico e social a partir do
mapeamento de demandas, da elaboragdo de planos de intervengdo e do
acompanhamento da execugdo e reavaliagdo continua do planejamento
governamental;

Acompanhar o desenvolvimento de projetos estratégicos da UGT definidas em
atos administrativos normativos;

Formular relatorios e pareceres de modo a apoiar a tomada de decisdo da UGT
referente aos projetos estratégicos que coordena;

Organizar informagdes relacionadas aos projetos estratégicos, buscando
informagdes relevantes para subsidiar decisdes de corregdes de rumo ou de outros;
Promover agdes intersetoriais relacionadas aos projetos estratégicos que coordena
para incremento com eficiéncia e eficécia;

Acompanhar ou atuar em Orgdos, comités e assemelhados relacionados aos
projetos estratégicos que coordena.

9.2. Gerente de Planejamento, Estudos e Pesquisas

a)
b)

c)

d)

Elaborar estudos e pesquisas técnicas que subsidiem as a¢des da Secretaria;
Orientar pesquisas e levantamento de subsidios para instruir normas técnicas sobre
gestdo publica;

Coordenar a realizagdo de levantamentos, estudos e pesquisas de forma a subsidiar
as decisdes municipais da drea e apoiar as atividades de fiscalizagdo, controle e
desenvolvimento;

Disponibilizar os estudos e pesquisas e promover o seu intercimbio com as demais
unidades da Prefeitura;

Buscar, em conjunto com os demais departamentos e dreas, captar recursos para o
desenvolvimento de projetos e programas para valorizagdo da administragdo
publica.

9.3. Gerente de Negdcios de Tecnologia e Inovacio

a)

Coordenar e avaliar as agdes com empresas de base tecnologica de diversas areas
do conhecimento, laboratorios, centros de pesquisa e de negdcios, bem como
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dinamizar as estruturas, recursos, empresas e instituigdes ja existentes e instaladas
no municipio;

b) Desenvolver e coordenar agdes de fomento a cultura de inovagdo no municipio,
através de agdes que aproximem a populagdo em geral das inovagdes
desenvolvidas nos mais diversos campos, promovendo a valorizagdo das
atividades e carreiras intensivas em conhecimento;

¢) Promover e coordenar a articulagio entre os entes publicos e privados, com ou
sem fins lucrativos, do governo municipal, do empresariado local, da academia e
da sociedade civil em sentido amplo, em prol do desenvolvimento cientifico,
tecnologico e inovagéo;

d) Coordenar o desenvolvimento do ambiente que promova a inovagio e novas
tecnologias que possibilitem o desenvolvimento econémico do municipio;

e) Elaborar estudos técnicos capazes de pautar as a¢des e politicas publicas voltadas
para a inovagao.

9.4. Responsavel pelo Controle e Gestio de Empenho

a) Receber, processar e encaminhar todos os processos em tramite relacionados ao
processo de empenho;

b) Realizar a gestdo da emissio das notas de empenhos;

¢) Verificar a consisténcia do registro dos empenhos no sistema contabil;

d) Realizar os processos necessarios ao cancelamento de Notas de Empenho.

9.5. Responsavel pela Gestio de Relatorios e Informagdes ao TCE/SP

a) Orientar e elaborar relatorios de controle interno relacionados a sua area de
atuagdo e em conformidade com os manuais e instrugdes emitidos pelo TCE/SP;

b) Prestar informagdes e fornecer subsidios para o cumprimento das decisdes e
orienta¢des emanadas pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCE/SP,
além de outros 6rgdos e entidades com competéncia decisoria ou de controle;

c) Orientagdo aos gestores, grupos gestores e comissdes técnicas de
acompanhamento e avaliagdo dos diversos termos de ajuste de vontades e emissio
de relatorios técnicos em conformidade as disposigdes determinadas pelo TCE/SP;

d) Propor ao Secretario Municipal de Gestdo Publica instrugdes que couberem
necessarias ao bom andamento dos trabalhos relacionados as auditorias
municipais para atenderem as diretrizes impostas pelo TCE/SP;

e) Elaborar informagdes a serem prestadas, no campo das responsabilidades deste
setor, em mandados judiciais, aos requerimentos empenhados pelo Ministério
Publico e as requisi¢des da Controladoria Interna para atenderem o TCE/SP.

10. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
10.1. Assessor de Procuradoria - Consultivo

a) Assessoramento na coordenagdo, organizagdo e processamento dos feitos
administrativos da Procuradoria do Consultivo Geral;
b) Assessoramento no planejamento estratégico do fluxo de rotinas administrativas
da Procuradoria do Consultivo Geral;
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Assessoramento na implantagdo de solugdes para aumentar a eficiéncia na
execucdo das atribuigdes da Procuradoria do Consultivo Geral, como, por
exemplo, recomendar ao Procurador-Chefe a expedigdo de instrugdes e pareceres
referenciais em matérias repetitivas e/ou de baixa complexidade;
Assessoramento na elaboracdo e atualizagdo de estudos, teses e minutas de
manifestagdes;

Assessoramento no acompanhamento dos prazos estabelecido por lei ou
regulamento nos processos administrativos.

10.2. Assessor de Procuradoria - PAFT

a)
b)

<)

d)

Assessoramento na coordenagdo, organizagdo e processamento das Certiddes de
Divida Ativa;

Assessoramento no planejamento estratégico do fluxo de rotinas administrativas
da PAFT;

Assessoramento na implantagdo de medidas para resultarem na maior eficiéncia
do 6rgdo, bem como na organizagdo administrativa das atividades desenvolvidas
pelo apoio administrativo, propondo solugdes para aumentar a eficiéncia da
execugdo das atribui¢des da Procuradoria;

Assessoramento na formulagdo e execugdo das diretrizes a serem adotadas,
identificando as necessidades, planejando, organizando, dirigindo, controlando,
coordenando e orientando as atividades, planos, programas e projetos na PAFT.

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

11.1.

a)
b)

c)
d)

Agente de Articula¢do Governamental

Monitorar os objetivos e as metas prioritarias definidos pelo governo;
Coordenar, monitorar e avaliar os resultados dos programas e dos projetos
considerados prioritarios pelo governo;

Subsidiar a formula¢do da agenda de governo, em especial no que se refere as
metas, aos programas e aos projetos considerados prioritarios;

Coordenar, monitorar e avaliar as politicas publicas necessérias a retomada e a
execu¢do de obras de implantagdo dos empreendimentos de infraestrutura
considerados prioritérios.

11.2. Gerente de Protocolo e Distribui¢do de Processo

a)

b)

c)
d)

Supervisionar a prestagdo do atendimento ao municipe quanto as demandas
relativas, definindo o correto encaminhamento as diversas unidades
organizacionais da Prefeitura, se for o caso;
Propor solugdes e melhorias nos procedimentos de atendimento, de modo a
garantir maior eficiéncia;
Definir, estabelecer e orientar a equipe quanto aos protocolos de atendimento e ao
fluxo documental no departamento;
Orientar e coordenar a equipe na atividade de emissdo de correspondéncias,
memorandos, oficios e outras comunicagdes de interesse da Secretaria de acordo
com os regulamentos;
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Orientar e coordenar a emissdo e demais atos e medidas relacionadas com sua
finalidade, inclusive quanto ao preparo de expedientes proprios.

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE MOBILIDADE URBANA

12.1.

a)
b)

c)
12.6.

Responsivel pelo Almoxarifado

Encarregado pelo almoxarifado de sinalizagdo viaria;

Elaborar relatério de gestdo de estoque e indicar a necessidade de reposi¢io;
Elaborar controles de inventario;

Separar os materiais por categorias;

Realizar a entrega de materiais, quando solicitados;

Elaborar requisigdes de materiais ao Almoxarifado Central.

. Encarregado de Fiscaliza¢do de Transito

Responsavel pela operacdo das equipes de Fiscalizagdo de Transito sob a sua
responsabilidade;

Gerir as rotinas didrias e determinar agdes e procedimentos a serem adotados pelos
servidores supervisionados;

Organizagio das escalas de trabalho e dos plantdes de fiscalizagdo:;

Gerenciar as agdes externas e internas dos servidores sob sua responsabilidade;
Coordenar os servigos realizados na malha viaria municipal, observando os
critérios para sua execugdo com seguranga.

. Encarregado de Projetos Viirios

Encarregado pela execugdo de projetos viarios;

Sistematizar relatorios gerenciais com dados de a¢des de Seguranga Vidria;
Elaborar estudos técnicos e pesquisas sobre acidentalidade;

Operar softwares de engenharia para execugdo dos projetos;

Elaborar apresentagdes e propostas de projetos e agdes da Secretaria.

. Encarregado de Sinaliza¢io Horizontal

Encarregado pela equipe de sinalizagdo viaria;
Responsavel pela execugdo dos projetos fornecidos a equipe;
Analise de possiveis intervengdes e propor solugdes de engenharia.

. Encarregado de Sinaliza¢do Vertical

Encarregado pela equipe de sinalizagdo viéria;
Responsavel pela execugio dos projetos fornecidos a equipe;
Andlise possiveis intervengdes e propor solugdes de engenharia.

Responsivel pelas Intervencdes de Obras e Eventos no Sistema Vidrio

Realizar intervengdes viarias relacionadas a obras e eventos;
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b)
c)

Puefeitura de Mogi das Curzes

Realizar o cronograma e disposi¢do de agentes de transito;
Realizar estudos e relatorios viarios para as devidas intervengdes no sistema
vidrio.

12.7. Responsavel pelo Planejamento de Trinsito

a)
b)
c)
d)
€)

Encarregado na anélise e aprovagdo de projetos PGT;
Desenvolver Termos de Compromissos;

Auxiliar na execugdo de projetos;

Realizar o planejamento de ag¢des vidarias;

Atendimento as demandas internas e externas de engenharia.

12.8. Responsavel pelos Processos Administrativos

a)
b)

c)
d)

Responsavel pelas demandas envolvendo os processos administrativos da Pasta;
Auxiliar na criagdo de solugdes para agilizar procedimentos e demandas do
Departamento, como o encaminhamento de requerimentos, oficios, despachos
judiciais e outras documentagdes especificas, de maior complexidade;
Responsével pela emissdo de autorizagdes e pela alimentagdo dos sistemas de
informagdo da Secretaria;

Responsével por realizar os controles de estoque no sistema de cadastro eletronico
€ por organizar as rotinas administrativas que envolvem mais de um Departamento
e/ou a Secretaria.

12.9. Responsivel pelos Processos Gerenciais

a)
b)

¢)
d)

Responsavel pelas demandas envolvendo os processos gerenciais da Pasta:
Auxiliar na criagdo de solugdes para agilizar procedimentos e demandas do
Departamento;

Responsavel pela emissdo de autorizagdes e de alimentagdo dos sistemas de
informagdo da Secretaria;

Responsével por realizar os controles de estoque no sistema de cadastro eletronico
€ por organizar as rotinas administrativas que envolvem mais de um Departamento
e/ou a Secretaria.

12.10. Responsavel pelas Operagoes de Trinsito

a)

b)

Responsavel pelas demandas envolvendo o transito e suas autorizagdes (interdigdo
parcial ou total, desvios, autorizagdo de cargas, cagambas, obras e autorizagdes
especiais, de volumes superdimensionados, entre outros);

Alimentar os sistemas de gerenciamento e controle, de forma a manter as escalas
de didrias condizentes com a necessidade de servigo e as demandas existentes;
Responsavel pelas informagdes relativas as demandas diarias do transito e os
processos especificos que impactam diretamente o viario municipal e todas as
agoes envolvendo as equipes do Tréansito.
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12.11. Responsavel pelos Transportes

a)

b)

c)

Responsavel pelas demandas envolvendo o Servigo de Transporte Coletivo de
Passageiros, acompanhando as rotinas no sistema GPS e dando suporte a
fiscalizagdo realizada;

Atuar junto as Divisdes de Normatizag¢do e de Fiscalizagdo, coletando dados e
realizando pesquisas e apontamentos (saida, parada em ponto, ndo partida,
atrasos) nas linhas de 6nibus e nos demais servigos publicos de transporte;
Responsavel pelas informagdes relativas as demandas diarias do Transporte
Publico e os processos especificos que impactam diretamente o sistema de
transportes e todas as a¢des envolvendo os permissiondrios e autorizados.

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E URBANISMO

13.1. Gerente de Administragio e Execu¢io Orcamentaria da SMPU

13.2.

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)
i)
1)

k)

Chefiar, dirigir, supervisionar, orientar e controlar as agdes que lhes sdo afetas,
respondendo pelos encargos a eles atribuidos, incluindo coordenar a
distribuigdo de processos e tarefas entre os servidores vinculados a sua drea de
atuagdo;

Propor ao superior imediato a escala de férias e as necessidades de capacitagio
dos servidores a ele vinculados;

Solicitar e acompanhar o processo de compra de suprimentos e itens
permanentes € ndo permanentes necessarios para manuten¢do da sua area de
atuacdo;

Contribuir com o processo de planejamento estratégico e elaboragio do ciclo
orgamentario - PPA, LDO e LOA e demais instrumentos referentes aos assuntos
contabeis e financeiros afetos ao 6rgéo gestor;

Orientar, controlar e supervisionar a utilizagdo dos recursos financeiros
destinados a realiza¢do de despesas:;

Acompanhar e controlar a dotagdo orgamentédria, mantendo atualizados o
controle de saldo or¢amentario e os atos contabilizados;

Alimentar e acompanhar os sistemas de gestdo que forem de sua competéncia,
bem como subsidiar os demais setores com dados e informagdes:

Receber os processos com nota de pedido de empenho, processos de compras e
realizar as analises necessarias de acordo com as legislagdes vigentes;

Emitir relatérios e pareceres de suas agdes e realizar a prestagio de contas dos
recursos recebidos, conforme as diretrizes emanadas pelo 6rgdo competente;
Coordenar a participagdo dos membros da SMPU junto as Comissdes Especiais
e Conselhos Municipais, sempre que indicados(as) pelo(a) Secretario(a)
Municipal;

Executar outras atividades que lhe forem atribuidas na 4rea de sua competéncia.

Responsivel pela Gestio do Expediente Administrativo da SMPU

a)
b)
c)

Gerenciar as atividades da equipe do expediente administrativo;

Definir, melhorar e aprimorar processos;

Garantir que os projetos sejam tramitados e resolvidos em tempo habil;
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133.

13.4.

13.5.

13.6.

d)
e)
f)
g)

h)

Prefeitura de Magi das Curzes

Monitorar o desempenho operacional;

Gerar relatorios, graficos e fazer uso do Sistema de Aprovagio Digital;

Extrair dados para tomada de decisdo da chefia;

Triar e despachar processos administrativos que visem a elaboragio de normas
(instrugdes normativas, portarias, decretos);

Controlar a tramitagdo de processos de interesse da SMPU junto aos demais
orgdos e Secretarias Municipais.

Responsavel pelas A¢des de Atendimento ao Puablico da SMPU

a)
b)

c)
d)

€

Supervisionar o atendimento ao publico;

Acompanhar todas as rotinas administrativas e servigos prestados pela SMPU
ao publico;

Gerenciar as solicitagdes dos profissionais que atuam com pedidos de
licenciamento junto aos 6rgdos da SMPU;

Propor solugdes e melhorias nos procedimentos de atendimento, de modo a
garantir maior eficiéncia;

Definir, estabelecer e orientar a equipe quanto aos protocolos de atendimento e
ao fluxo documental na SMPU.

Gerente de Projetos Fisicos e Urbanisticos

a)
b)

c)
d)
€)
f)
g

h)

Coordenar os projetos fisicos e urbanisticos desenvolvidos pela equipe técnica;
Supervisionar os projetos desenvolvidos pelos demais arquitetos da equipe
técnica;

Organizar a estrutura de arquivos e a catalogacdo dos projetos do departamento;
Orientar o trabalho dos arquitetos, engenheiros, desenhistas e estagiarios;
Estabelecer cronogramas de projeto;

Produzir relatérios sobre o andamento dos projetos, sempre que solicitado;
Garantir a interlocugdo com as demais Secretarias Municipais para o
desenvolvimento de projetos de obras publicas;

Subsidiar e assessorar os superiores imediatos nas tomadas de decisio referentes
aos projetos desenvolvidos pelo departamento.

Assessor de Projetos Urbanos

a)
b)

¢)

Compatibilizar os projetos urbanos, memoriais de atividades e especificagdes
técnicas realizadas pelo departamento;

Aprimorar constantemente as solugdes de projeto urbano, seguindo os conceitos
do desenvolvimento urbano sustentavel;

Elaborar relatérios sobre o andamento dos projetos urbanos, sempre que
solicitado.

Assessor de Projetos Fisicos

a)

Compatibilizar os projetos fisicos, os memoriais descritivos, as especificacdes
técnicas e as planilhas orgamentarias realizados pelo departamento;

39



13.7,

13.8.

b)

c)
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Aprimorar constantemente as solugdes de projeto de edificagdes, seguindo os
conceitos, tecnologia e gestdo na produgdo de edificios, com enfoque nos
materiais e técnicas construtivas;

Elaborar relatérios sobre o andamento dos projetos fisicos, sempre que
solicitado.

Assessor de Analise do Solo Urbano

a)
b)

c)

Compatibilizar os estudos de anélise do solo urbano, os memoriais de atividades
e especificagdes técnicas realizadas pelo departamento;

Aprimorar constantemente as solugdes territoriais, seguindo os conceitos do
desenvolvimento urbano sustentavel;

Elaborar relatdrios sobre o andamento dos processos de analise do solo urbano,
sempre que solicitado.

Responsavel pela Gestio de Processos Fisicos e Urbanisticos

a)
b)

¢)
d)

Providenciar buscas e pesquisas de informagdes para a emissido dos processos
fisicos e urbanisticos;

Apurar e controlar as informagdes dos projetos desenvolvidos pelo
departamento;

Zelar pelo bom uso e registro dos bens patrimoniais sob sua area de atuagio;
Elaborar procedimentos técnicos e administrativos.

14. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

14.1.

Gerente do Acervo Histérico, Documental e Patrimonial

a)

Gerir agdes de pesquisa, analise, registro, preservagdo, divulgagio e revelagdo
dos acervos de interesse do municipio, de valor histérico, cultural, paisagistico
e natural;

Realizar estudos diagndsticos periddicos sobre o estado de conservagdo do
acervo;

Coordenar as agdes de manutengdo dos sistemas de gestdo de documentos;
Gerir os equipamentos culturais e assegurar a selegdo, aquisigdo, tratamento
técnico, conservagdo e promogdo do acervo;

Executar outras atribui¢des afins.

15. GABINETE DO PREFEITO

15.1. Supervisor Geral do PROCON

a) [Estabelecer agdes de planejamento e coordenagdo da politica municipal de

protecdo e defesa do consumidor;

b) Coordenar o recebimento, analise, avaliagio e apuragdo de consultas e

deniincias apresentadas por entidades representativas, pessoas juridicas de
direito publico ou privado ou por consumidores individuais;
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g)

h)

i)
k)

D

0)

t)

Puefeituna de Mogi das Cuszes

Prestar orientagdo permanente aos consumidores sobre seus direitos e
garantias;

Coordenar as agdes para informar, conscientizar e motivar o consumidor, por
intermédio dos diferentes meios de comunicagdo;

Autorizar a solicitagdo a policia judiciaria a instauragdo de inquérito para
apuragdo de delito contra o consumidor, nos termos da legislagdo vigente;
Representar junto ao Ministério Publico competente, para fins de adogdo de
medidas processuais, penais e civis, no ambito de suas atribui¢des;
Coordenar a elaboragdo de documentagdo para denunciar aos 6rgdos
competentes as infragdes de ordem administrativa que violarem interesses
difusos, coletivos ou individuais dos consumidores;

Autorizar a solicitagdo de concurso de 6rgdos ou entidades da Unido, dos
Estados, do DF e de outros municipios;

Coordenar a fiscalizagdo de pregos, abastecimento, quantidade e seguranga
dos produtos e servigos;

Coordenar as agdes e programas para a formagdo, pelos cidaddos, de novas
entidades que tenham por objetivo a defesa dos direitos dos consumidores;
Estabelecer diretrizes para a instrugdo e o julgamento, no dmbito de sua
competéncia, conforme as regras fixadas por esta lei, pelas normas
complementares municipais e, subsidiariamente, por legislagio estadual ou
federal;

Coordenar a fiscalizagdo e aplicagdo de sangdes administrativas previstas na
legislagdo e em outras normas pertinentes a defesa dos consumidores:
Autorizar o concurso de drgéos e entidades de notéria especializagio técnico-
cientifica para consecugdo de seus fins;

Orientar a elaboragdo e encaminhar relatério mensal das atividades ao
Procon-SP, especificando o nimero de consultas, reclamagdes, trabalhos
técnicos e outras atividades realizadas, especialmente, a celebragio de
convénios, acordos ou trabalhos realizados junto com outras entidades de
defesa do consumidor;

Orientar a elaboragdo e a divulgagdo do cadastro municipal de reclamagdes
fundamentadas contra o fornecedor de produtos ou servigos, conforme
previsto na legislagdo em vigor, remetendo cépia ao Procon-SP;

Articular a adogdo de normas coletivas de consumo com fornecedores de
produtos e prestadores de servigos, ou com suas entidades representativas;
Definir diretrizes para a mediagdo individual ou coletiva de conflitos de
consumo;

Autorizar, coordenar e orientar a realizagio de estudos e pesquisas sobre o
mercado de consumo;

Coordenar a manutengdo e atualizagdo de cadastro de entidades participantes
do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Autorizar a divulgagdo do cadastro municipal de fornecedores que se
destaquem pela inexisténcia de reclamagdes fundamentadas na esfera do
Procon-SP.

15.2. Gerente de Captac¢io de Doacido do Fundo Social

a)

Gerenciamento, execugdo e monitoramento das atividades de captagio de
doagdes ao Fundo Social;
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b)

Prefeitura de Mogi das Cuvzes

Gerenciar e acompanhar os recursos advindos da Unido e/ou de outros entes
da Federagdo e de entidades publicas e privadas, incluida a modalidade de
doagdo, voltados aos projetos do Fundo Social, assim como as respectivas
prestagdes de contas;

Elaborar propostas relativas a captagdo de recursos, publicos ou privados,
para aplicagdo em programas do Fundo Social;

Articular a captagdo de recursos financeiros privados para apoio as
campanhas e programas de seguranga alimentar e nutricional;

Gerenciar os projetos, agdes e a ampliagdo de parcerias com a iniciativa
privada, o6rgdos do Governo e com a sociedade civil para a redugdo das
desigualdades sociais;

Gerenciar a captagdo de recursos publicos ou privados, voltados ao
atendimento de pessoas em vulnerabilidade.
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