PORTARIA INTERSECRETARIAL N° 6 Ano: 2002 Secretaria: SGM

PORTARIA INTERSECRETARIAL 6/02 - SGM

SMSP/SGM/SGP

O Secretario Municipal das Subprefeituras, o Secretario do Governo Municipal e a
Secretaria de Gestdo Publica, usando das atribuicGes que lhes foram conferidas por
lei, e

CONSIDERANDO as disposicoes da Lei 13.399, de 1° de agosto de 2002, que
dispOe sobre a criacdo de Subprefeituras no Municipio de Sdo Paulo, em especial o
artigo 12, onde esta delineada a estrutura organizacional basica desses nucleos
administrativos descentralizados;

CONSIDERANDO a necessidade de detalhamento da estrutura organizacional das
Subprefeituras, para que as mesmas tenham condicdes de recepcionar os servicos,
0s recursos humanos e os recursos materiais que lhes serao transferidos pelos
demais érgdos da administragdo municipal;

CONSIDERANDO os termos dos artigos 13, VII, 16 e 17 da Lei supracitada,
conferindo ao Executivo poder para implantacdo da nova estrutura organizacional
das Subprefeituras;

CONSIDERANDO as competéncias conferidas a estas Pastas, conforme disposto no
Decreto 42.561 de 30 de outubro de 2002, no que se refere a responsabilidade pela
adocdo dos procedimentos pertinentes a implementacdo das Subprefeituras;

RESOLVEM:

DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

1 - A estrutura organizacional das Subprefeituras tera a seguinte composicdo:

I - Gabinete do Subprefeito, com:
Chefia de Gabinete
Assessoria Técnica
Assessoria de Gestao e Tecnologia da Informacéao

Assessoria Juridica



Assessoria
Assessoria
n -
Assessoria
Secéo

Expediente
Supervisédo
Supervisédo
Superviséo

Supervisédo

Coordenadoria de

de

Comunicacéao

de Defesa Civil

Acdo Social e Desenvolvimento, com:

de Informacdes Gerencias
de Assisténcia Social

de Esporte e Lazer
de Abastecimento

de Cultura

Il - Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano, com:

Assessoria
Setor
Expediente
Supervisédo
Divisao
Divisdo de
Divisao
Supervisdo
Divisao
Divisao
Supervisdo
v -
Assessoria

Setor

de
de Uso do Solo
de Aprovacao

Seguranca de

Edificacbes e

Cadastro
e Licenciamentos
de Projetos

Macicos de Terra

de Licenciamentos

de Fiscalizacéo

de Fiscalizacéo Especializada

de Vistoria

de Planos de Desenvolvimento Sustentavel

Coordenadoria de Manutencdo da

de Termos

de

Infra-estrutura Urbana,

com:

Cooperacao



Expediente

Supervisédo de Limpeza Publica
Divisdo de Coleta Varricao
Divisdo de Limpeza dos Sistemas de Drenagem e Viario
Divisdo de Préprios Municipais e Areas Verdes
Supervisédo de Manutencéao e Reparos
Divisdo de Manutencdo dos Sistemas de Drenagem e Viario
Divisdo de Manutencéo de Préprios Municipais
vV - Coordenadoria  de Projetos e Obras Novas, com:
Assessoria

Secao de Cadastro Certiddes
Expediente

Divisdo de Préprios Edificacbes
Divisdo de Drenagem
Diviséo de Viario
\ - Coordenadoria de Educacao, com:
Assessoria

Supervisdo Escolar
Secao de Informacdes Gerenciais
Expediente

Diretoria de Orientacdo Técnico-Pedagdgica
Diretoria de Técnica de Planejamento
Diretoria de Programas Especiais
Unidades Educacionais
VIl - Coordenadoria de Saude, com:



Assessoria

Assisténcia Técnica
Expediente

Supervisao de Distrito
Unidades de Saude
Secao de Informacdes Gerenciais
Unidade de Vigilancia em Saude
VIlI - Coordenadoria de  Administracdo e Financas, com:
Assessoria

Expediente

Supervisédo de Administracéo
Diviséo de Atendimento Publico
Diviséo de Gerenciamento Administrativo
Supervisédo de Gestao de Pessoas
Divisdo de Remuneracao e Folha de Pagamento
Divisdo de Desenvolvimento e Acompanhamento Profissional
Divisdo de Ingresso, Movimentacéo e Desligamento
Superviséo de Financas
Divisédo de Controle Orgamentario
Divisédo de Auditoria
Supervisdo de Suprimentos
Divisédo de Licitagcbes e Contratos
Diviséao de Compras
COMPETENCIAS[P1]

1 - Compete ao Subprefeito:



I. representar politca e administrativamente a Prefeitura na regiao;

Il. coordenar técnica, politica e administrativamente esforcos, recursos e meios
legalmente postos a sua disposi¢do, para elevar indices de qualidade de vida,
observadas as prioridades e diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal,

[ll. coordenar e supervisionar a execucdo das atividades e programas da
Subprefeitura, de acordo com as diretrizes, programas e normas estabelecidas
pela Prefeita;

IV. sugerir a administracdo municipal, diretrizes para o planejamento municipal;

V. propor a administracdo municipal, de forma integrada com os O6rgaos
setoriais de gestdo local, prioridades orcamentarias relativas aos servicos,
obras e atividades a serem realizadas no territério da Subprefeitura;

VI. participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Prefeitura e do
processo de orgcamento participativo;

VII. garantir, de acordo com as normas da instancia central, a execucgao,
operacdo e manutencdo de obras, servigos, equipamentos sociais e proprios
municipais, existentes nos limites da Subprefeitura;

VIIl. assegurar, na medida da competéncia da Subprefeitura, a obtencéo de
resultados propostos nos ambitos central e local;

IX. fiscalizar, no ambito da competéncia da Subprefeitura, na regiao
administrativa correspondente, o cumprimento das leis, portarias e
regulamentos;

X. fixar prioridades e metas para a Subprefeitura, de acordo com as politicas
centrais de Governo;

Xl. garantir, em seu ambito, a interface politica necessaria ao andamento dos
assuntos municipais;

XIl. fornecer subsidios para a elaboragdo das politicas municipais e para a
definicAo de normas e padrbes de atendimento das diversas atividades de
responsabilidade do Municipio;

XIll. desempenhar, em seu ambito territorial, outras competéncias que |he
forem delegadas pelo nivel central;

XIV. decidir, na instancia que |he couber, os assuntos da area de sua
competéncia,

XV. garantir a acdo articulada e integrada da Subprefeitura;

XVI. convocar audiéncias publicas para tratar de assuntos de interesse da



regiao;

XVII. garantir a participagdo da Subprefeitura nos conselhos, colegiados e
comissoes, indicando seus representantes;

XVIII. promover a¢des visando ao bem estar da populacéo local, especialmente
guanto a seguranca urbana e defesa civil;

XIX. elaborar a proposta orcamentaria da Subprefeitura, garantindo processo
participativo em sua construcao;

XX. proceder a execucao orcamentaria e promover a realizacao de licitaces e
contratagcdes que envolvam area de sua exclusiva competéncia, observadas as
diretrizes centrais do Governo Municipal;

XXI. realizar despesas operacionais, administrativas e de investimento, com
autonomia, mediante o gerenciamento de dotacdo orcamentaria prépria;

XXII. nomear 0s ocupantes dos cargos de provimento em comissao das
unidades administrativas da Subprefeitura;

XXIII. propor a realizacao de concurso publico;

XXIV. alocar recursos humanos e materiais necessarios para o0
desenvolvimento das atividades da Subprefeitura;

XXV. promover treinamento de pessoal, obedecidas as diretrizes do nivel
central;

XXVI. autorizar 0 uso precario e provisério de bens municipais sob sua
administragéao, observado o disposto no § 5° do artigo 114 da Lei Organica do
Municipio de S&o Paulo, e opinar quanto a cessao de uso dos bens municipais
localizados em sua regiao administrativa;

XXVII. celebrar convénios de cooperacao técnica e administrativa com érgaos
e instituicbes nacionais e propor a celebracdo desses convénios com 6rgaos e
instituicdes internacionais, no ambito de sua  competéncia,;

XXVIII. propor ao 6rgdo municipal competente o tombamento ou outras
medidas legais de protecao e preservacao de bens moveis e iméveis da regido.

2 - Chefe de Gabinete:
I. garantir ao Subprefeito o apoio necessario as suas fungoes;
Il. garantir, no a&mbito da Subprefeitura, agcéo integrada relativa aos assuntos
juridico, administrativo, técnico, de comunicacdo e de tecnologia de

informacédo, necessarios a tomada de decisfes, a coordenacdo e ao controle
da acao governamental,



[ll.  substituir o Subprefeito em seus eventuais impedimentos;

IV. desempenhar outras competéncias que Ihe forem delegadas, em

conformidade com a Lei.
3 - Coordenadores das Subprefeituras
3.1 - Competéncias Gerais

I. elaborar Plano anual e plurianual, em conformidade com a legislacéao
pertinente as areas afetas a Coordenadoria;

II. coordenar, articular e responder pelas atribuicbes e acbes da
Coordenadoria;

lll. assegurar a producéo e disponibilizacdo de informacdes sobre as acfes da
Coordenadoria, respeitados 0S cadigos éticos;

IV. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisdes afetas
a Coordenadoria;

V. propor e acompanhar investimentos fisico-financeiros para o
desenvolvimento das acOes da Coordenadoria;

VI. compor o Conselho de Sistemas Nacionais da Subprefeitura quanto aos
programas e repasses de recursos financeiros afetos a sua area, tais como:
Sistema Nacional do Meio Ambiente, Sistema Unico de Assisténcia Social
Descentralizado e Participativo (LOAS), entre outros;

VII. assegurar, em articulacio com a Divisdo de Desenvolvimento e
Acompanhamento Profissional, da Coordenadoria de Administracdo e
Financas, o treinamento e desenvolvimento dos profissionais que compdem a
Coordenadoria;

VIIl. representar a Coordenadoria no conjunto da Subprefeitura;
3.2 - Competéncias Especificas
3.21 - Coordenador de  Acéo Social e Desenvolvimento

I. responder pela implantacédo e execuc¢éo das politicas publicas municipais de
inclusdo e promogdo nas areas de Assisténcia Social, Trabalho,
Abastecimento, Esporte, Lazer, Cultura, Educacdo Ambiental, e Atendimento
Habitacional Emergencial no ambito da Subprefeitura;

II. coordenar, propor, articular e participar de acdes integradas de Acao Social
e Desenvolvimento no ambito da Subprefeitura;

[ll. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisdes afetas
a Acgéo Social e Desenvolvimento;



IV. emitir parecer conclusivo para a instancia superior quanto a celebragcéo de
parcerias e convénios para a prestacao dos servicos afetos a Coordenadoria;

V. representar a Subprefeitura nas areas de Trabalho, Assisténcia Social,
Abastecimento, Esporte, Lazer, Cultura, Educacdo Ambiental, e Atendimento
Habitacional = Emergencial junto as  Secretarias  correspondentes;

VI. Implantar e gerenciar os alojamentos provisorios destinados a familias
removidas de situacdes de risco e emergéncia.

3.2.2 - Coordenador de Planejamento e Desenvolvimento Urbano

I. responder pela implantacdo e execucdo das politicas municipais e acdes nas
areas de Controle do Uso do Solo e Licenciamentos, de Fiscalizacdo e de
Planos de Desenvolvimento Sustentavel (Habitacionais, Ambientais, de
Transporte, Urbanisticos e de Uso do Solo) no ambito da Subprefeitura;

II. coordenar, propor, articular e participar de acgles integradas de
Planejamento e Desenvolvimento Urbano no ambito da Subprefeitura;

[ll. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisdes afetas
ao Planejamento e Desenvolvimento Urbano;

IV. emitir parecer conclusivo para a instancia superior quanto a celebracéo de
parcerias e convénios para a prestacdo dos servicos, bem como para defesas
e recursos impetrados contra a lavratura de multas administrativas afetas a
Coordenadoria;

V. representar a Subprefeitura nas areas de Habitacdo, Transportes, Controle e
Fiscalizagcédo do Uso do Solo, Conservacgéo e Preservacao do Meio Ambiente e
atividades afins junto as Secretarias correspondentes;

3.2.3 - Coordenadoria de Manutencdo da Infra-estrutura Urbana

I. responder pela implantacdo e execucgdo das politicas municipais e ac¢des de
Limpeza Publica e de Manutencdo e Reparos no ambito da Subprefeitura;

II. coordenar, propor, articular e participar de acdes integradas de Manutencao
da Infra-estrutura;

[ll. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisdes afetas
a Coordenadoria;

IV. emitir parecer conclusivo para a instancia superior quanto a celebracéo de
contratos, convénios e parcerias para a prestacdo dos servicos afetos a
Coordenadoria;

V. representar a Subprefeitura nas areas de Limpeza Publica e de Manutencéo
e Reparos junto as Secretarias correspondentes;



3.24 - Coordenador de Projetos e Obras Novas

I. responder pela implantacdo dos Projetos e Obras Novas no ambito da
Subprefeitura;

Il. assegurar a execucao e integracao das atividades das Divisbes de Préprios
e Edificacbes, de Drenagem, de Viario, e de Urgéncias Urbanas de acordo com
a legislacao, as politicas publicas e diretrizes fixadas;

[ll. assegurar a elaboracdo de projetos e a implantacdo de obras em
conformidade ao Plano Regional da Subprefeitura;

IV. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisdes afetas
a Coordenadoria;

V. emitir parecer conclusivo para a instancia superior quanto a celebracdo de
contratos, convénios e parcerias para a prestacdo dos servicos afetos a
Coordenadoria;

VI. representar a Subprefeitura nas areas de Projetos e Obras Novas junto as
Secretarias correspondentes;

3.25 - Coordenador de Educacao

I. responder pela implementacdo da Politica Municipal de Educacdo no ambito
da Subprefeitura;

. elaborar Plano anual e plurianual da Coordenadoria;

lll. assegurar a producéo e disponibilizacdo de informacdes sobre as a¢cbes da
Coordenadoria  internamente e ao conjunto da  Subprefeitura;

IV. coordenar, propor, articular e participar de acfes integradas de Educacao
no ambito da Subprefeitura;

V. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisbes na area
de Educacao;

VI. emitir parecer conclusivo para a instancia superior quanto a celebracdo de
parcerias e convénios para a prestacdo dos servicos afetos a Coordenadoria;

VII. assegurar o treinamento e desenvolvimento dos profissionais que
compdem a Coordenadoria;

VIIl. representar a Coordenadoria de Educacdo da Subprefeitura junto a
Secretaria Municipal de Educacao;

3.2.6 - Coordenador de Saude



I. responder pela implantacdo da Politica Municipal de Saude no ambito da
Subprefeitura;

II. elaborar e implantar o Plano de Gestao Local de Saude (anual e plurianual);

lll. elaborar e implantar a Agenda Local de Saude em consonancia com a
Agenda Municipal de Saude;

IV. responder pelas a¢gOes de prevencdo, promoc¢ao, recuperacao e vigilancia
em Saude no ambito da Subprefeitura;

V. responder pela pactuagdo dos recursos de Saude junto a Instituicdes e
Orgdos de Saude para o atendimento as demandas da area de abrangéncia da
Subprefeitura;

VI. coordenar a gestdo da Politica de Saude de acordo com as dimensdes
territoriais adotadas pela SMS;

VII. assegurar a implantacdo e acompanhamento das acdes de avaliacdo e
controle do SUS no ambito da Subprefeitura;

VIII. assegurar controle social de acordo com as dimensdes territoriais
adotadas pela SMS;

IX. assegurar a producéo e disponibilizacdo de informacdes sobre as a¢cdes da
Coordenadoria  internamente e ao conjunto da  Subprefeitura;

X. coordenar, propor, articular e participar de acfes integradas de Saude no
ambito da Subprefeitura;

XI. acompanhar, participar e subsidiar o Subprefeito quanto as decisfes afetas
a Saude;

XIl. representar a area de Saude da Subprefeitura junto a Secretaria Municipal
de Saude;

3.2.7 - Coordenador de Administracéo e Financas
I. responder pela implantacéo e execucdo das politicas municipais nas areas
de Administracdo, Gestdo de Pessoas, Suprimentos e de Financas no ambito
da Subprefeitura;
[I. emitir parecer conclusivo para a instancia superior quanto a celebracdo de
contratos, convénios e parcerias para a prestacdo dos servicos afetos a
Coordenadoria;

[ll. assegurar o treinamento e desenvolvimento dos profissionais que compdem
a Coordenadoria;

IV. representar a Subprefeitura nas &reas de Administracdo, Gestdo de



Pessoas, Suprimentos e de Financas junto as Secretarias correspondentes;

ATRIBUICOES

1 - Gabinete do Subprefeito
1.1 - Atribuicdes Gerais
1.1.1 - Assessoria:

l.assessorar 0 Subprefeito nos assuntos por ele estabelecidos;
II. representar a Subprefeitura e o0 Subprefeito quando necessario
1.2 - Atribuicdes Especificas
1.2.1 - Assessoria Juridica:

|. prestar, no ambito da Subprefeitura, assisténcia e consultoria juridica, de
acordo com as diretrizes fixadas pela Procuradoria Geral do Municipio;

II. providenciar o atendimento de requisicbes judiciais e preparar as
informagdes a serem prestadas em ac¢odes judiciais ou para defesa judicial do
Municipio;

lll. promover averiguacdes preliminares, quando determinadas pelo
Subprefeito, e auxiliar na instru¢cdo dos procedimentos disciplinares em geral;

IV. aprovar as minutas de editais de licitagdo, bem como as dos contratos,
acordos, convénios e ajustes firmados pela Subprefeitura;

V. manter controle gerencial dos contratos, acordos, ajustes e convénios,
acompanhando e orientando a atuacdo dos representantes incumbidos de
fiscalizar 0 cumprimento das obrigacdes assumidas;

VI. assegurar, para o conjunto da Subprefeitura, o controle e execu¢cédo das
atividades e servicos de Assessoria Juridica, de acordo com as diretrizes
fixadas pela Procuradoria Geral do Municipio da Secretaria Municipal dos

Negocios Juridicos.
VILI. desempenhar outras atribuicbes afins.
122 - Assessoria de Gestdo e Tecnologia de Informacao:

I. assegurar, para o conjunto da Subprefeitura, o controle e execucao das
atividades de Projetos Integrados, de Informag&o, Documentacao e Pesquisa, e
de Avaliacao e Controle;

II. subsidiar tecnicamente o Subprefeito e as Coordenadorias no planejamento
para a implantacdo das Politicas Publicas na area de abrangéncia da



Subprefeitura;

[ll. assegurar suporte técnico as demandas de planejamento e de elaboragéo
de projetos apresentadas pelo conjunto da Subprefeitura;

IV. propor modelos de planos de acédo e coordenar o processo de elaboracéo
dos mesmos;

V. garantir modelos, instrumentos e indicadores de avaliagdo e controle
adequados aos objetivos institucionais da Subprefeitura e suas
Coordenadorias;

VI. propor modelos e processos de trabalho que integrem e articulem as agdes
de cada Coordenadoria e desta em relacdo as demais;

VIII. garantir a disponibilizacdo e fluxo de documentacdo e informacdes
necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos da Subprefeitura e suas
Coordenadorias;

IX. manter a Subprefeitura atualizada quanto as novas tecnologias de
informacéo.

X. assegurar a elaboracdo de estudos, diagndsticos e pesquisas de interesse
da Subprefeitura.

1.2.3 - Assessoria Técnica

I. criar junto as Coordenadorias indicadores e instrumentais de controle de
dados referentes as acBes propostas em suas diferentes etapas;

II. acompanhar os resultados previstos nas metas de forma qualitativa e/ou
quantitativa;

[ll. identificar e propor alternativas no tocante a problemas observados nas
diferentes etapas dos processos de trabalho.

IV. subsidiar tecnicamente a implantacéo de acdes e a elaboracdo de projetos,
com destaque para aqueles que articulem Coordenadorias, bem como os que
impliquem em parcerias externas a Subprefeitura.

V. responder, organizar e acompanhar, no ambito da Subprefeitura, as
demandas das Coordenadorias Municipais vinculadas aos Orgdos Centrais tais
como: do Orcamento Participativo, do Negro, da Mulher, da Juventude,
Participacéo Popular, entre outras;

VI. acompanhar os Conselhos e Foruns no ambito da Subprefeitura;

VII. organizar e disponibilizar informacdes referentes a Participagdo Popular no
ambito da Subprefeitura.



124 - Assessoria de Defesa Civil[d2]:

I. implementar, em articulagdo com as instancias centrais, politicas publicas
regionais para prevencdo, minimizacdo, monitoramento e atendimento de
impactos e perigos ambientais urbanos sobre pessoas e bens privados,
publicos ou coletivos;

II. atender as emergéncias em acdes articuladas com demais 6rgaos
competentes, sejam eles  municipais, estaduais ou federais;

[ll. implementar campanhas de prevencgao e autodefesa para a populagao local
em relacéo a riscos;

IV. integrar a Comissdo Municipal de Defesa Civil (Comdec), para adocéo de
medidas de carater interinstitucional, no atendimento a situacdes de
emergéncia,;

V. coordenar as equipes de atendimento as situacbes de emergéncia;

VI. acompanhar o desdobramento das acdes de atendimento as situacdes de
emergéncia,;

VIl. manter a Subprefeitura atualizada sobre todas as ocorréncias;
VIIl. assegurar a manutencdo dos registros de  ocorréncias;
IX. assegurar, em articulagdo com a Divisdo de Desenvolvimento e
Acompanhamento Profissional, da Coordenadoria de Administracdo e
Financas, o treinamento das equipes de atendimento as situacbes de

emergéncia,;

X. garantir a utilizacdo do estoque e do uso dos equipamentos e materiais
inerentes ao atendimento as situacdes de emergéncia,

Xl. coordenar e articular acbes dos planos de prevencdo de riscos.
1.2.5 - Assessoria de Comunicacéo:
I. assegurar, para o conjunto da Subprefeitura, o controle e execucao das
atividades e servicos de Assessoria de Imprensa e de Comunicagao de acordo

com as diretrizes fixadas pelo orgdo Central de Comunicacgdes;

II. elaborar o Plano de Comunicacdo e Marketing da Subprefeitura em
consonancia com as diretrizes do oOrgdo Central de Comunicacdes;

lll. responder pelas informacdes a serem veiculadas nos diferentes meios de
comunicacao de acordo com as demandas da Subprefeitura e Coordenadorias;

IV. garantir ao Subprefeito e as Coordenadorias a comunicacdo com O0S
publicos interno e externo;



V. dimensionar recursos fisico-financeiros necessarios as acées de imprensa e
comunicacao;

VI. assegurar o servico de Cerimonial para o conjunto da Subprefeitura.

VII. analisar, preparar e veicular as informagdes nos diferentes meios de
comunicacao de acordo com as demandas da Subprefeitura e Coordenadorias;

VIII. acompanhar a presenca da imprensa na regiao;
IX. elaborar e divulgar ao Subprefeito e Coordenadores um clipping diario;
X. elaborar respostas e releases para 0s meios de comunicacgao;
XI. manter organizado o arquivo sobre matérias referentes a Subprefeitura.

XIl. elaborar material de comunicacdo para o conjunto da Subprefeitura em
conformidade ao plano definido pela Superviséo;

XIll. coordenar a logistica de distribuicdo dos materiais de comunicacao;

XIV. manter organizado o arquivo dos materiais de comunicacéo referentes a
Subprefeitura;

XV. organizar e responder pelo Cerimonial da Subprefeitura, atendendo os
eventos bem como as demandas do Cerimonial da Prefeita.

2 - Coordenadorias
2.1 - Atribuicdes Gerais
2.1.2 - Assessoria:

I. assessorar o0 Coordenador no cumprimento de suas atribuicdes;
Il. representar o] Coordenador sempre que solicitado;

[ll. assessorar a implantacéo de politicas publicas afetas a Coordenadoria sem
prejuizo de suas especificidades;

IV. assessorar tecnicamente a Coordenadoria quanto a integracado e articulacao
entre as especificidades das politicas publicas que a compdem.

2.1.3 - Secao de Informacdes Gerenciais (Educacdo e Acao Social e
Desenvolvimento):

I. participar na definicdo dos indicadores e instrumentais de avaliacdo de
desempenho e metas junto a Assessoria de Gestdo e Tecnologia de
Informacéo;



II. subsidiar o conjunto da Coordenadoria com informac¢Ges quanto ao alcance
e efichcia de suas acdes, atraves de monitoramento sistematico;

[ll. organizar e garantir o fluxo das informagfes interna e externamente a
Coordenadoria;

IV. manter e atualizar bancos de dados da Coordenadoria integrando-os a

Assessoria de Gestéo e Tecnologia de Informacao.
2.1.4 - Expediente:
l. organizar e controlar a entrada e saida de documentos, oficios, memorandos,
comunicados e afins da Coordenadoria;
Il. manter organizado arquivo dos expedientes;

lll. redigir, preparar e transmitir oficios, memorandos, fac-similes,

correspondéncias e afins.
2.2 - Atribuicdes Especificas
221 - Coordenadoria de Acdo Social e  Desenvolvimento

I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Supervisdes
de Assisténcia Social, Cultura, Esportes e Lazer, Abastecimento e de
Desenvolvimento, Trabalho e Solidariedade, de acordo com as politicas
publicas e diretrizes fixadas.

2211 - Supervisao de Assisténcia Social

|. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades de acordo com
as politicas publicas e diretrizes fixadas;

Il. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acoes afetas a Superviséo;

[ll. supervisionar a implantacéo e execucdo da politica de assisténcia social no
ambito da Subprefeitura;

IV. supervisionar a elaboragéo, desenvolvimento e monitoramento dos Planos
Local e Distritais de Assisténcia Social;

V. operar localmente o Sistema Unico Descentralizado e Participativo da
Politica de Assisténcia Social;

VI. gerenciar e administrar a rede propria e conveniada de servigos, programas
e projetos de assisténcia social;

VIl. manter plantdo de atendimento a situacdes de emergéncias;



VIII. manter Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

IX. operar e avaliar a concessdo de beneficios afetos a sua area em
conformidade com as diretrizes da administragdo  municipal;

X. manter cadastro Unico, informatizado e articulado com o COMAS e o
CMDCA, da rede municipal de servicos e de organizacdes de assisténcia
social, com acesso aos cidadaos;

XI. manter cadastro informatizado dos usuarios da assisténcia social, articulado
com 0 Banco Municipal de Dados do Cidadao;

XIl. exarar parecer de certificacdo de mérito social das organizacbes de
assisténcia social para matricula, credenciamento e acesso a diversos
beneficios sociais;

IX. iniciar e instruir os processos de conveniamento de acordo com as diretrizes
fixadas;

X. subsidiar o Coordenador quanto a proposi¢cdes e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das acbGes da
Superviséo;

XI. assegurar a producédo e fluxo de informacbes sobre as acbes da
Superviséo.

Xll. elaborar, desenvolver e monitorar o Plano Local de Assisténcia Social;

XIll. assegurar o fluxo de informacdes para a Secao de Informacdes Gerenciais
da Coordenadoria;

XIV. gerenciar 0os servicos e programas previstos pela LOAS e diretrizes
fixadas pela administracao municipal,

XV. desenvolver projetos de assisténcia social em ambito distrital;

XVI. elaborar, em consonancia com o Plano Local de Assisténcia Social, os
Planos Distritais;

XVII. executar, controlar e avaliar 0S Planos Distritais;

XVIII. capacitar e supervisionar os trabalhadores sociais das atividades
conveniadas em cada Distrito;

XIX. articular e integrar as forcas sociais politicas e econdmicas de cada distrito
com a acao sécio-assistencial;

XX. identificar demandas de servicos, programas e projetos, e a avaliacao da
execucao pelos usuérios e a populacédo da regido com a leitura da realidade



social do (s) Distrito (s);
22.1.2 - Superviséo de Cultura:

. articular e integrar acbfes com as demais Supervisdes;
Il. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acles afetas a Supervisao;

[ll. supervisionar a implantacdo e execucao das politicas afetas a Supervisao
no ambito da Subprefeitura;
IV. subsidiar o Coordenador quanto a proposi¢cdes e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das acfes da
Superviséo;

V. assegurar a producao e fluxo de informacgdes sobre as a¢cdes da Superviséo.

VI. planejar e implementar a acdo e programacdo cultural da regido, em
conformidade a politica cultural e diretrizes fixadas pela administracao
municipal;

VII. desenvolver agbes no sentido de apoiar e incentivar a producéo cultural
local nas diversas linguagens: masica, teatro, danca, leitura, artes plasticas,
cinema, entre outros;

VIII. garantir os servigos prestados pelas bibliotecas, casas de cultura, teatros
distritais e demais equipamentos de cultura;

IX. garantir que as atividades culturais atendam a comunidade respeitando as
especificidade dos diversos segmentos (criangas, jovens, adultos, idosos e
pessoas com necessidades especiais);

X. executar a acao cultural definida no conjunto da Coordenadoria;
XI. programar, coordenar e promover o desenvolvimento de atividades,
instituicbes, empreendimentos e iniciativas de natureza artistica e cultural,
garantindo 0 acesso a populacao aos bens culturais;
XIl. supervisionar os equipamentos culturais da regido, bibliotecas, casas de
culturas, teatros distritais, centros culturais, poélos culturais e outros, dando
suporte necessario a realizacéo das atividades culturais;

XIIl. implementar formas de gestédo participativa nos equipamentos culturais a
partir das diretrizes fixadas;

XIV. identificar e estabelecer parcerias para a execucdo de suas acoes;

XV. avaliar os servicos prestados e emitir parecer técnico para a instancia
superior quanto a renovagao de contratos  ou conveénios;



XVI. articular suas acdes aos demais programas, projetos e servicos da
Coordenadoria;

XVII. assegurar o fluxo de informacfes para a Secdo de Informacdes
Gerenciais.

2.2.1.3 - Supervisédo de Esportes e Lazer:
. articular e integrar acfes com as demais Supervisdes;

II. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acoes afetas a Supervisao;

Ill. supervisionar a implantacdo e execucdo das politicas afetas a Supervisao
no ambito da Subprefeitura;

IV. subsidiar o Coordenador quanto a proposicées e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das acfes da
Supervisao;

V. assegurar a producao e fluxo de informacdes sobre as acdes da Supervisao.

VI. planejar e implementar as acdes e programacodes de esportes e lazer na

regido, em conformidade a politica e diretrizes fixadas pela administracédo
municipal;

VII. supervisionar 0s equipamentos de esportes e lazer no ambito da
Subprefeitura;

VIIl. executar os programas regulamentares de esportes, voltados para a
populacao em geral;

IX. implementar formas de gestdo participativa nos equipamentos de esportes e
lazer a partir das diretrizes fixadas;

X. identificar e estabelecer parcerias para a execucdo de suas acoes;

XI. avaliar os servicos prestados e emitir parecer técnico para a instancia
superior quanto a renovagao de contratos  ou convénios;

XIl. articular suas acOes aos demais programas, projetos e servicos da
Coordenadoria;

XIll. assegurar o fluxo de informagbes para a Secdo de Informacdes
Gerenciais.

2214 - Supervisédo de Abastecimento:

. articular e integrar acbfes com as demais SupervisOes;



II. subsidiar o Coordenador quanto a implantagdo e acompanhamento das
acoes afetas a Supervisao;

lll. supervisionar a implantacdo e execucdo das politicas afetas a Supervisao
no ambito da Subprefeitura;

IV. subsidiar o Coordenador quanto a proposicdées e acompanhamento dos
investimentos fisico-financeiros para o desenvolvimento das acbes da
Supervisao;

V. assegurar a producao e fluxo de informacdes sobre as acdes da Supervisao.

VI. planejar e implementar as acfes de abastecimento na regido, em
conformidade a politica e diretrizes fixadas pela administracdo municipal;

VII. supervisionar 0s equipamentos de abastecimento no ambito da
Subprefeitura;

VIIl. executar os programas regulamentares de abastecimento, voltados para a
populacao em geral;

IX. implementar formas de gestdo participativa nos equipamentos de
abastecimento a partir das diretrizes fixadas;

X. identificar e estabelecer parcerias para a execucdo de suas acoes;

XI. avaliar os servicos prestados e emitir parecer técnico para a instancia
superior quanto a renovacdo de contratoS ou  CONVénios;

XIl. articular suas acdes aos demais programas, projetos e servicos da
Coordenadoria;

XIll. assegurar o fluxo de informacBes para a Secdo de Informacdes
Gerenciais.

2.2.2 - Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
2221 - Supervisio de Uso do Solo e Licenciamentos:
I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Divisdes de
Aprovacéao de Projetos, de Seguranca de EdificacGes e Macicos de Terra, e de
Licenciamentos, de acordo com a legislacdo, as politicas publicas e diretrizes
.

Il.

V. fixadas;



V. articular e integrar acbes com as demais Supervisoes da Coordenadoria;
VI.

VII.
VIII.
IX.

X. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acOes de Aprovacao de Projetos, de Seguranca de Edificacdes e Macicos de
Terra, e de Licenciamentos, bem como na apreciacédo e decisdo de questdes

afetas a Supervisao;

Xl. assegurar a producdo e fluxo de informacbes sobre as acbes da
Superviséo.

22211 - Diviséo de Aprovacao de Projetos:

I. examinar e aprovar o desdobro e o remembramento de lotes, e o desdobro
econdémico;

. examinar e aprovar projetos de movimento de terra,;
[ll. aprovar, analisar e licenciar, no ambito de sua competéncia, os projetos de
obras particulares (residencial, comercial, servigos, institucional e industrial); as
autorizacbes e comunicacbes; obras em areas tombadas (CONPRESP) e
obras de permissionarias;
IV. atuar como instancia decis6ria nos assuntos da sua competéncia.
2.2.2.1.2 - Divisdao de Seguranca das Edificacdes e dos Macicos de Terra:
l. aprovar, expedir e fornecer laudos de segurancga;
Il. aprovar, expedir e fornecer avs;

[ll. aprovar, expedir e fornecer licenciamento dos locais de reunibes;

IV. aprovar, expedir e fornecer licenciamento de equipamentos integrantes do
sistema de seguranca,;

V. aprovar, expedir e fornecer certificados de manutengdo dos sistemas de
seguranca;

VI. atuar como instancia decisoria em assuntos de sua competéncia.

2.2.2.1.3 - Divisdo de Licenciamento:



I. examinar e expedir licengas de funcionamento para atividades em
edificacdes em geral, para uso: comercial, de prestacdo de servicos, industrial
e institucional;

II. examinar e expedir Certificados de Conclusao para utilizacdo de edificacdes;
[ll. examinar e expedir autorizacbes e permissfes de uso para o exercicio de
atividades em areas e logradouros publicos, para : feiras, publicidade, bancas
de jornais, ambulantes, mobiliarios urbanos, usos temporarios, e outras
atividades similares;
V. examinar e expedir licenciamentos para anuncios;
V. atuar como instancia decisoria em assuntos da esfera de sua competéncia.
2.2.2.2 - Supervisao de Fiscalizacéo:
I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Divisdes de
Fiscalizacdo Especializada e de Vistoria, de acordo com a legislacédo, as
politicas publicas e diretrizes fixadas;
II. articular e integrar acdes com as demais Supervisdes da Coordenadoria;
lll. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acOes de Fiscalizacdo, bem como na apreciagédo e decisdo de questbes afetas

a Supervisao;

IV. assegurar a producdo e fluxo de informacBes sobre as acdes da
Superviséo;

V. propor planos de atuacéo da fiscalizacdo de acordo com as caracteristicas
locais;

VI. desenvolver um conjunto de medidas para a contencdo de ocupacdes
irregulares, tais como favelas, loteamentos clandestinos e ocupacdes de areas

de risco.
22221 - Diviséo de Fiscalizacéo Especializada:
l. participar dos comandos de fiscalizagéao;

Il. participar, no ambito das atribuicbes da Subprefeitura, da fiscalizacdo
ambiental;

[ll. participar da fiscalizagdo de obras, atividades e edificacoes;
V. participar da  fiscalizagao de parcelamento do solo;

V. participar da fiscalizacdo das obras executadas por permissionarias;



VI. elaborar e emitir laudos e pareceres técnicos.
22222 - Divisao de Vistoria:
l. participar dos comandos de fiscalizagao;
Il. participar da fiscalizacdo de atividades em areas e logradouros publicos:
feiras, publicidade, bancas de jornais, ambulantes, mobiliario urbano e usos
temporarios;

Il participar da fiscalizagao de posturas municipais;
IV. participar da fiscalizagdo de obras, atividades e edificagdes;
V. participar da fiscalizacao de parcelamento do solo;
VI. participar da fiscalizacdo das obras executadas por permissiondrias;
VII. lavrar multas decorrentes da acao fiscalizatoria.
2223 - A Supervisio de Planos de Desenvolvimento Sustentavel:
I. elaborar e implementar os planos de ac¢éo locais e regionais, das areas de
habitacdo, transportes, transito, meio ambiente e uso do solo, de acordo com
as politicas e diretrizes estabelecidas no Plano Diretor Estratégico e Plano

Regional da Subprefeitura;

II. definir, a partir do monitoramento dos planos, as inclusdes, modificacdes e
substituicdes cabiveis;

[ll. articular e integrar acbes com as demais Supervisdes da Coordenadoria;

IV. subsidiar o Coordenador quanto a implantagcdo e acompanhamento dos
Planos;

V. assegurar a producao e fluxo de informacgdes sobre as acdes da Superviséo.
2.2.3 - Coordenadoria de Manutencdo da Infra-estrutura Urbana
2.23.1 - Setor de Termos de Cooperacéo:
I. identificar e buscar parceiros para celebragcdo de Termos de Cooperagéao;

[I. supervisionar o desenvolvimento das acdes previstas nos Termos de
Cooperacéo.

2.2.3.2 - Superviséo de Limpeza Publica:

I. assegurar o controle, execucao e integracao das atividades das Divisdes de
Coleta e Varricdo, de Limpeza dos Sistemas de Drenagem e Viario, e de



Limpeza de Proprios e Areas Verdes, de acordo com a legislagéo, as politicas
publicas e diretrizes fixadas;

II. articular e integrar acdes com a Supervisdo de Manutencdo e Reparos;

[ll. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acoes de Limpeza Publica;

IV. assegurar a producdo e fluxo de informagbes sobre as agbOes da
Supervisao;

V. assegurar a elaboracdo da programacao e cronograma de execucao dos
servicos;

VI. participar da elaboracédo dos processos de contratacdo em suas diferentes
modalidades.

22321 - Divisdo de Coleta e Varricao:
I. elaborar programacdo e cronograma de execucdo dos servicos;
[I. supervisionar os servicos de coleta de lixo domiciliar e entulhos;
[ll.  supervisionar 0s servicos de varricdo de vias publicas.
2.2.3.2.2 - Divisdo de Limpeza dos Sistemas de Drenagem e Viario:
I. elaborar programacdo e cronograma de execucdo dos servicos;
Il. supervisionar 0s servicos diretos e contratados;
lll. promover a limpeza, servicos e raspagens de vias publicas;
IV. promover a Ilimpeza de bocas de Ilobo, ramais e galerias.
2.2.3.2.3 - Divisdo de Limpeza de Préprios Municipais e Areas Verdes:
I. elaborar programacdo e cronograma de execucdo dos servicos;
Il. supervisionar 0s servigos diretos e contratados;
[ll. promover servicos rotineiros de limpeza de préprios municipais;
IV. promover a manutencdo de pracas, areas verdes e poda de arvores;

V. promover a manutencéo, limpeza e implantacéo de projetos de arborizag&o
em parques publicos;

VI. produzir mudas de plantas;



VII. promover a distribuicdo das mudas de plantas para implantacdo de
paisagismo na subprefeitura;

VIIl. promover a rocagem e limpeza de areas publicas ndo urbanizadas.
2.2.3.3 - Supervisao de Manutencéao e Reparos:
I. assegurar o controle, execucao e integracédo das atividades das Divisdes de
Manutencdo dos Sistemas de Drenagem e Viario, e de Manutencdo de
Préprios, de acordo com a legislacéo, as politicas publicas e diretrizes fixadas;

II. articular e integrar acdes com a Supervisdo de Limpeza Publica;

lll. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acOes de Manutencéo e Reparos;

IV. assegurar a producdo e fluxo de informagbes sobre as acgOes da
Supervisao;

V. assegurar a elaboracdo da programacdo e cronograma de execucao dos
servicos;

VI. participar da elaboracédo dos processos de contratacdo em suas diferentes
modalidades.

2.2.3.3.1 - Divisdo de Manutencdo dos Sistemas de Drenagem e Viario:
I. elaborar programacdo e cronograma de execucdo dos servicos;
Il. supervisionar 0s servicos diretos e contratados;
Il. promover  servicos de conservacao de vias publicas;
IV. promover servicos de conservacdo de galerias, corregos e canais;

V. realizar reforma de guias, sarjetas, sarjetbes, bocas de lobo e nivelamento
de pVv's.;

VI. promover servigos de iluminacao publica;
VII. promover servicos de sinalizagdo horizontal, vertical e semaforica.
22332 - Divisaio de Manutencdo de Proprios  Municipais:
I. elaborar programacdo e cronograma de execucdo dos servicos;
Il. supervisionar 0s servigos diretos e contratados;

[ll. promover servicos de alvenaria, revestimentos, pisos, eletricidade,
hidraulica, pintura, vidragaria, marcenaria, carpintaria, serralheria e outros



servicos  necessarios a conservagdo de  proprios  municipais.
224 - Coordenadoria de Projetos e Obras Novas
I. estabelecer diretrizes para a elaboracao, direta ou contratada, dos projetos
para construcdo ou reforma de proprios municipais (equipamentos em geral,
pragas, canteiros, areas de lazer, novas centralidades, etc), dos projetos para
obras de drenagem, dos projetos para obras no viario, pavimentacdo e
estrutura e dos projetos para obras emergenciais e de prevencdo de risco;
II. analisar, aprovar ou elaborar, quando couber, 0s projetos para construgao ou
reforma de préprios municipais, 0s projetos para obras de drenagem, os
projetos para obras no viario, pavimentacdo e estrutura e 0s projetos para
obras emergenciais e de prevencao de risco.
2.2.4.1 - Secao de Cadastro e Certiddes:

I. manter cadastro de projetos e de obras em programacao, em andamento ou
concluidos;

[I. emitir certiddes de capacidade técnica de projetos, obras e servi¢cos a pedido
de Engenheiro ou Arquiteto da PMSP, empresas ou responsaveis técnicos.

2.2.4.2 - Divisao de Préprios e Edificacbes:

|. participar da elaboracdo dos processos de contratacdo de projetos e novas
obras;

Il. supervisionar a execugdo de novas obras, diretas ou contratadas.
2.24.3 - Diviséao de Drenagem:

I. participar da elaboracdo dos processos de contratacédo de projetos e novas
obras;

II. supervisionar a execugao de novas obras, diretas ou contratadas.
2244 - Diviséo de Viério:

I. participar da elaboracdo dos processos de contratagédo de projetos e novas
obras;

Il. supervisionar a execucdo de novas obras, diretas ou contratadas.
2.2.5 - Coordenadoria de Educacao
2251 - Secédo de Informacgdes Gerenciais

I- consolidar informacdes sobre a execucéo dos servi¢os, acdes e ocorréncias
de Educacédo na area de abrangéncia da Subprefeitura assegurando os fluxos



pré-definidos.
2252 - Superviséo Escolar:

I- supervisionar os estabelecimentos do seu Sistema de Ensino pertencentes a
Coordenadoria, integrando-os as politicas e planos educacionais da Unido e do
Municipio.

[I- supervisionar, orientar e acompanhar a elaboracdo e implementacdo do
Projeto Politico Pedagdgico das Unidades Educacionais, tendo em vista a
melhoria da qualidade da Educacao;

[ll- assessorar e estimular a elaboracao de planos de acéo, a serem realizados
pelas unidades escolares com o objetivo de enfrentar os desafios do cotidiano
escolar, com vistas a garantir a inclusédo na diversidade dos alunos e alunas;

IV- garantir a implementacdo dos Programas e Projetos definidos pelo
Governo, assegurando a Educacao Inclusiva,

V- participar da elaboracédo de critérios de avaliacdo e acompanhamento das
atividades pedagogicas desenvolvidas nas Unidades Educacionais;

VI- analisar os dados obtidos referentes as dificuldades nos processos de
ensino e aprendizagem, em conjunto com a Secéo de Informacdes Gerenciais;

VII- articular e integrar os diferentes niveis da Educacéo: Educacéo Infantil,
Ensino Fundamental e Ensino Médio;

VIII- incentivar e desenvolver a préatica de acbes da Coordenadoria junto as
Unidades Escolares, de forma que garanta acesso, permanéncia e reingresso
do educando a Escola;

IX- desenvolver acdes que contribuam com a formacao continuada de todos os
profissionais que compdem a Coordenadoria;

X- emitir parecer para subsidiar o Coordenador no tocante a autorizacado de
funcionamento e supervisdo de Unidades Educacionais privadas e conveniadas
de Educagdo Infantil, bem como, a renovagdo dos convénios;

XI- divulgar junto as Unidades Educacionais as mais recentes teorias e
pesquisas pedagogicas;

XIl- estimular a organizacdo e participagdo da comunidade escolar nas
diversas instancias: Conselho de Escola, Grémio Estudantil, Conselho Regional
de Conselhos de Escola, etc.

XIlI- participar da elaboragcdo do Projeto Pedagdgico-Administrativo da
Coordenadoria;

XIV- supervisionar, orientar e acompanhar os convénios estabelecidos pela



coordenadoria de educagao.
2.2.5.3 - Diretoria de Orientacdo Técnico-Pedagdgica:

I. participar da definicdo e elaboracdo das diretrizes da Politica Educacional e
garantir sua implantacdo no que se refere ao desenvolvimento do ensino, a
acdo permanente dos trabalhadores da educacdo e ao atendimento e
organizacao das unidades educacionais;

II. definir e coordenar a elaboracéo de planos, programas e projetos relativos e
integrados as demais Coordenadorias da Subprefeitura;

[ll. implantar equipes para as diferentes modalidades de ensino, assegurando o
atendimento de suas especificidades;

IV. atender as necessidades apontadas, pelas unidades educacionais,
cooperando na elaboracdo e implantacdo de seus projetos pedagdgicos;

V. identificar as necessidades gerais de formacdo e organizar a formacéo
continuada dos servidores da educacdo que atuam nas diferentes
modalidades;

VI. possibilitar 0 acesso e conhecimento dos diferentes recursos tecnoldgicos
disponiveis;

VII. estabelecer critérios de avaliacdo e acompanhamento das atividades e
projetos desenvolvidos pelas unidades educacionais, de acordo com as
orientacdes da politica municipal de educacao;

VIIl. promover a sistematizacdo e divulgacdo dos projetos e/ou praticas
inovadoras desenvolvidos pelas unidades educacionais;

IX. estabelecer critérios, de acordo com a legislacéo vigente, para autorizacao
de funcionamento de escolas de educacéo infantil privadas e das Creches/CEls
conveniadas.

X. garantir a organizagao e participagdo da comunidade escolar nas diversas
instancias;

2254 - Diretoria Técnica de Planejamento
I- coordenar e gerenciar o processo de planejamento da Coordenadoria, em
consonancia com as diretrizes e sistematica de planejamento da Secretaria
Municipal de Educacdo e da Subprefeitura, viabilizando a implantacdo da
Politica Educacional do Municipio;

[I- acompanhar e avaliar a politica de educacdo do municipio na regiao;

lll- estabelecer regime de colaboracdo entre os sistemas de ensino para o
atendimento da demanda da regido, promovendo a participacdo da



comunidade local;

IV- participar do planejamento das agGes do Orgamento Participativo e
acompanhar sua concretizacao na regiao;

V- elaborar estudos da legislacdo para orientar e informar os diversos setores
da Coordenadoria, visando a implementacdo da Politica Municipal de
Educacdo.

VI- subsidiar a Subprefeitura no encaminhamento das solicitagbes da
comunidade escolar

VII- estabelecer a projecdo da demanda a médio e longo prazo, visando
subsidiar o atendimento equacionado da mesma, nas diferentes instancias;

VIII- identificar as necessidades de expansdo da rede de ensino municipal;

IX- estabelecer prioridades para reforma, ampliacdo e construcédo de prédios
educacionais;

X- viabilizar e organizar o acesso da demanda (transporte escolar) as unidades
de ensino;

XI- subsidiar e manter informado o coordenador quanto a situacdo de demanda
no ambito da subprefeitura.

Xll- articular e integrar acbes de politicas com a Diretoria de Orientagdo
Técnico-Pedagdgica;

XIlI- levantar as necessidades, especificar e acompanhar os servicos de
aquisicdo de materiais (consumo e pedagdgico), manutencdo e melhorias de
prédios e equipamentos e transportes.

2.255 - Diretoria de Programas Especiais:

I. promover a implantacdo das diretrizes de Gestdo Democrética, elaboradas
conjuntamente com a Secretaria Municipal de Educacao;

Il. participar de projetos intersecretariais na Subprefeitura;

[ll. coordenar os projetos e programas que visem a promoc¢ao da cidadania e o
atendimento ao educando;

IV. trabalhar em parceria com o0s Conselhos Tutelares da regiao,
desenvolvendo a¢bes que garantam a observancia do disposto no Estatuto da
Crianca e do Adolescente;

V. coordenar e acompanhar o Programa Vai e Volta Transporte Escolar,
Uniforme e material escolar,



VI. acompanhar e participar da implementagcdo dos Centros Educacionais
Unificados.

2.2.5.6 - Unidades Educacionais
- executar a Politica Municipal de Educacao;
[I- participar do Conselho de Representantes da Coordenadoria;

lll- participar da elaboracdo do Projeto Pedagdgico e Administrativo da
Coordenadoria;

IV- elaborar e implementar o Projeto Politico Pedagdgico da Unidade;

V- receber da Coordenadoria informagfes e subsidios capazes de atender as

suas necessidades;
VI-  responder ao fluxo de informacdes da  Coordenadoria
2.2.6 - Coordenadoria de Saude
2.26.1 - Assisténcia Técnica

I. orientar a implantacdo das Politicas de Saude no ambito da Subprefeitura;

II. subsidiar e acompanhar a elaboracdo dos Planos de Gestdo das Unidades
de Saude;

[ll. subsidiar e acompanhar a elaboragdo dos Planos de Gestdo Distrital de
Saude;

IV. orientar e acompanhar a implantacdo dos Projetos Prioritarios de Saude;

V. propor, elaborar e implantar outros projetos afetos a area de Saude na
abrangéncia da Subprefeitura;

VI. identificar Projetos Inovadores desenvolvidos pelas Unidades de Saude e
divulga-los ao conjunto da rede;

VII. identificar as necessidades gerais de formacgao e realizar, em articulagéo
com a Divisdo de Desenvolvimento e Acompanhamento Profissional, da
Coordenadoria de Administragcdo e Finangas, a formacdo continuada dos
profissionais de Saude;

VIII. possibilitar ao conjunto de profissionais de Saude o conhecimento e
acesso aos diferentes recursos tecnolégicos disponiveis;

IX. identificar experiéncias das demais Coordenadorias propondo e
participando de acoes integradas;



X. articular-se ao conjunto das acbes da  Coordenadoria;
XI. subsidiar o Coordenador e os Supervisores de Distrito quanto ao
gerenciamento e suporte técnico as Unidades de Saude na implantacdo e
acompanhamento das Politicas de Saude;

XIl. assegurar a coleta, a sistematizacdo, a disponibilizacdo e o fluxo de
informacbes da Assisténcia Técnica para o conjunto da Coordenadoria.

2.2.6.2 - Unidade de Vigilancia em Saude
I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades de Vigilancia em
Saude nas areas de epidemiologia, do trabalhador, sanitaria, ambiental e de
zoonoses de acordo com as politicas publicas de Saude, com os Planos de
Gestdo Local e Distritais de Saude e demais diretrizes fixadas;
II. articular e integrar acbes com o0 conjunto da Coordenadoria;

Ill. subsidiar a Coordenadoria quanto a implantacdo e acompanhamento das
acles de Vigilancia em Saude;

IV. assegurar a coleta, a sistematizacéo, a interpretacao, a disponibilizacdo e o
fluxo de informagBes de Vigilancia em Salde para o conjunto da
Coordenadoria e Secretaria Municipal de Saude;
V. promover as acdes de controle indicadas na avaliacdo dos dados coletados.
2.2.6.3 - Secdao de Informacdes Gerenciais:
I. processar as operacfes de cadastro da area da Saude, no tocante a
registros, atualizacdes e organizacdo, observando o coOdigo de ética
estabelecido;

2.26.4 - Supervisédo de Distrito

I. participar das instancias de articulacdo, pactuacdo e decisdo do Sistema
Municipal de Saude em ambito local, regional e municipal,

Il. elaborar a PPI- Programacédo Pactuada Integrada em articulagdo com os
servicos existentes em sua area e com o0s demais Distritos;

lll. responder pela implantagcdo da Politica Municipal de Saude no ambito
distrital;

IV. elaborar e implantar, em conjunto com as Unidades de Saude no ambito do
Distrito, o Plano de Gestdo Distrital de Saude (anual e plurianual);

V. coordenadar as Unidades de Saude na implantacdo das acdes e servicos no
ambito do Distrito;



VI. assegurar 0  controle social no ambito do Distrito;

VII. assegurar a coleta, a sistematizacdo, a disponibilizacdo e o fluxo de
informacbes do Distrito para o conjunto da Coordenadoria;

VIIl.  articular-se ao conjunto das acdes da Coordenadoria,;

IX. subsidiar o Coordenador quanto as decisfes afetas as atribuicbes das

Supervisbes de Distrito.
2.2.6.5 - Unidades de Saude:
l. executar as Politicas de Saude;

Il. elaborar e executar O Plano de Salde da Unidade;

. participar da elaboracdo e execugéo do Plano de Gestéao Local e Distrital de
Saude;

IV. garantir o controle social no ambito de abrangéncia da Unidade;
V. responder ao fluxo de informacdbes da  Coordenadoria;

VI. responder pela qualidade da assisténcia a satde em seu ambito territorial e
técnico.

2.2.7 - Coordenadoria de Administracéo e Financas
22.7.1 - Superviséo de Administragéo:
I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Divisdes de
Atendimento ao Publico e de Gerenciamento Administrativo, de acordo com as

diretrizes fixadas;

Il. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acoes administrativas;

lll. assegurar a producdo e fluxo de informacGes sobre as acbes da
Superviséo;

IV. assegurar suporte na area de infraestrutura de materiais e servicos para o
conjunto da Subprefeitura;

V. avaliar os servicos prestados e emitir parecer técnico para a instancia
superior quanto a renovacao de contratos. elaborar e desenvolver projetos de
melhoria de atendimento ao municipe na Subprefeitura;

227.11 - Divisdo de Atendimento Publico:

.  responder pela Praga de Atendimento da  Subprefeitura;



Il. estabelecer e avaliar procedimentos e metas para a Praca de Atendimento.
[ll. prestar ao municipe servicos de pronto atendimento e encaminhamentos.
2.2.7.1.2 - Divisao de Gerenciamento Administrativo:
I. responder pela zeladoria da sede e sub-sedes quando houver;
Il. administrar 0 SIMPROC;
[ll. controlar 0 uso e encaminhar para pagamento as contas de consumo de
agua, luz, telefone, gas, etc., verificando o uso com principio de
economicidade;

IV. gerenciar Contratos firmados com empresas especializadas em servicos de
informatica, seguranca, limpeza e conservacdo, maquinas copiadoras,
manutencdo de PABX com extensdo a aparelhos telefénicos, locacdo de
veiculos, manutencdo de maquinas de escrever, calcular e aparelhos de fac-
simile e demais equipamentos necessarios a manutencdo da infraestrutura;
V. coordenar a execucdo direta ou contratada dos servicos de zeladoria:
manutencdo de equipamentos de informatica, manutencéo elétrica, hidraulica,

carpintaria, pintura, serralheria, alvenaria e tarefas afins;

VI. controlar as atividades desenvolvidas nas areas de telefonia, limpeza,
vigilancia e recepcdo, servicos de copa, reprografia e afins;

VII. coordenar a execucao direta ou contratada dos servigos de transporte de
funcionérios e cargas;

VIIl. organizar escalas de motoristas e prestadores de servicos;

IX. estabelecer e assegurar padrdes de seguranca, conservacdo e uso dos
veiculos;

X. assegurar sistematica de avaliacdo do estado dos veiculos junto a Sec¢ao de
Oficina;

XI. coordenar a execugédo direta ou contratada dos servicos de manutencao e
reparos de veiculos préprios da Subprefeitura;

XIl. assegurar abastecimento dos veiculos proprios da Subprefeitura;
XII. responder pelo Radio;

XIV. garantir as acdes pertinentes a documentagdo e licenciamento dos
veiculos préprios da Subprefeitura.

2.2.7.2 - Superviséo de Gestao de Pessoas:



I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Divisdes de
Remuneracdo e Folha de Pagamento, de Desenvolvimento e
Acompanhamento Profissional, e de Ingresso, Movimentacdo e Desligamento,
de acordo com as politicas e diretrizes fixadas;
II. elaborar o PAP- Planejamento de Administracdo de Pessoal,

[ll. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acles de Gestao de Pessoas;

IV. coordenar o processo de Avaliacdo de Desempenho dos servidores da
Subprefeitura;

V. assegurar a producao e fluxo de informacdes sobre as a¢cbes da Supervisao,
respeitados 0s cbdigos éticos;

VI. assegurar a divulgacao de publicacdes de interesse dos servidores, dando
ciéncia por escrito ao interessado;

VIl. acompanhar as decisdes juridico-administrativas referentes aos assuntos
da area de Gestéo de Pessoas;

VIIl. assegurar suporte quanto aos recursos humanos para o conjunto da
Subprefeitura;

IX. participar da elaboracdo dos processos de contratacdo de servicos nas
diferentes modalidades;

X. avaliar os servicos prestados e emitir parecer técnico para a instancia
superior guanto a renovacao de contratos e convénios;

Xl. elaborar Portarias, orientacbes normativas, ordens internas, comunicados,
penalidades, processos de faltas, informacdes de processos e outros inerentes
a area de atuacdo, remetendo-as para a instancia  superior.
22721 - Divisaéo de Remuneracdo e Folha de Pagamento:
I. responder pelas Secdes de Pessoal Ativo e, de Aposentados e Pensionistas;

II. subsidiar as demais Divisbes da Supervisdo nas atividades afins;

[ll. assegurar o gerenciamento da folha de pagamento e débitos dos servidores
ativos, inativos e pensionistas;

IV. assegurar atendimento aos servidores ativos, inativos e pensionistas nos
aspectos funcionais;

V. gerenciar: frequéncia dos servidores (FFl); beneficios: vantagens de
servidores (gratificacdo de Gabinete, horas suplementares, horério noturno,



insalubridade, auxilio transporte e refeicdo, permanéncia de gratificacdo de
funcao/gratificacdo de Gabinete/adicional de funcdo, gratificacdo de dificil
acesso, cadastro de gratificacdo de Gabinete, horas extras, auxilio acidentério,
auxilio doenca); substituicbes de cargo em comissdo (publicacdo e
cadastro);processos indenizatorios; afastamentos; e, dispensas de ponto;

VI. assegurar a producao e fluxo de informacdes sobre as acbes da Diviséo,
respeitados 0s codigos éticos;

VII. acompanhar as decisfes juridico-administrativas referentes aos assuntos
afetos a Diviséo;

VIII. gerenciar a folha de pagamento e débitos dos servidores inativos e
pensionistas;

IX. acompanhar as decisdes juridico-administrativas referentes aos assuntos
afetos a Diviséo;

X. assegurar a producéo e fluxo de informacbes sobre as acbes da Divisao,
respeitados 0s cbdigos éticos.

2.2.7.2.2 - Divisdo de Acompanhamento e Desenvolvimento de Pessoal:

I. responder pelo Treinamento, Desenvolvimento e Salude e Seguranca do
Trabalhador para o] conjunto da Subprefeitura;

. participar em conjunto com a (s) Coordenadoria (s) demandatéria (s) de seus
servicos, da elaboracdo e formalizacdo dos processos de treinamento e
desenvolvimento, em suas diferentes modalidades;

[ll. subsidiar as demais Divisbes da Supervisdo nas atividades afins;
IV. promover direta ou indiretamente o treinamento de pessoal, através da
elaboracdo e execucdo de programas de integracdo, formacdo, capacitacao
elou aperfeicoamento de servidores;
V. promover direta ou indiretamente o desenvolvimento de pessoal através de
acoes de fomento e acesso a cultura, educagdo, esportes, entretenimento,
praticas solidarias, entre outras;

VI. supervisionar, acompanhar e avaliar os cursos realizados por entidades
externas;

VII. propor validacdo e expedir respectivos certificados de cursos e
treinamentos organizados pela Subprefeitura;

VIII. realizar o acompanhamento, controle e divulgacdo de cursos, treinamentos
e outros eventos de interesse dos servidores;

IX. promover o levantamento, analise e adequacao das necessidades, incluindo



acompanhamento técnico e integracdo de estagiarios e demais atividades
afins;

X. elaborar e realizar direta ou indiretamente programas especiais de Saude,
que contribuam para a melhoria da qualidade de vida dos servidores;

XI. supervisionar, acompanhar e avaliar os cursos realizados por entidades
externas;

XIl. realizar medidas de controle e erradicacdo de riscos no ambiente de
trabalho através da andlise, adequacdo e prevencdo das necessidades de
Equipamentos de Protecdo - Individuais e Coletivos, incluindo uniformes;

XIll. desenvolver programas de prevencdo de doencas profissionais e de
dependéncias quimicas com encaminhamento e acompanhamento de

servidores para tratamento.
2.2.7.2.3 - Divisdo de Ingresso, Movimentacdo e Desligamento:
l. responder pela Movimentacéo e pelos Prontuérios;

II. subsidiar as demais Divisbes da Supervisdo nas atividades afins;

lll. promover o levantamento de necessidades de recursos humanos para a
Subprefeitura;

IV. elaborar propostas de realizagdo de concursos publicos, contratacdo
emergencial e eventos correlatos;

V. realizar o recrutamento e selecdo de pessoal na Subprefeitura;

VI. realizar nomeacdo e posse de cargos em comissdo, posse de cargos
efetivos e contratados;

VII. encaminhar, formalizar e publicar em DOM as realocacdes de servidores,
fixacao, remocao, vacancias e desligamento;

VIll. coordenar o PRP- Programa de Reaproveitamento de Pessoal,

IX. promover o0 acompanhamento, controle e divulgagédo de concursos publicos
e vagas oferecidas na regido de abrangéncia da Subprefeitura;

X. manter arquivados e atualizados os prontuarios dos servidores;

XI. manter cadastro geral dos servidores - dados pessoais e funcionais,
dependentes, domicilio, dados bancarios e outros;

XII. manter banco de dados de Proced;

XIll. identificar e informar direitos dos servidores como quinquénios, férias,



aposentadoria, salario familia, promocdo (antigiidade e merecimento)
e outros;
XIV. realizar contagem de tempo de servico dos servidores (averbacédo de
férias em dobro, averbacédo de licenca prémio, averbacéo de tempo municipal e
extra-municipal);

XV. emitir declaracbes / certidbes funcionais em geral;

XVI. assegurar a producéo e fluxo de informacgdes sobre as a¢des da Divisao,
respeitados 0s codigos éticos.

2.2.7.3 - Supervisao de Financas:
|. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Divisdes de
Controle Orcamentario e de Auditoria, de acordo com as politicas e diretrizes

fixadas;

II. subsidiar o Coordenador quanto a implantagdo e acompanhamento das
acoes de Financas;

lll. assegurar a producdo e fluxo de informacbes sobre as acgbOes da
Supervisao;

IV. acompanhar as decisdes juridico-administrativas referentes aos assuntos
da area de Financas;

V. coordenar o processo de elaboragdo do orgcamento-programa da
Subprefeitura;

VI. assegurar suporte quanto a area de Financas para 0 conjunto da
Subprefeitura;

VII. participar da elaboracdo dos processos de contratacdo de servicos nas
diferentes modalidades;

VIII. assegurar o controle financeiro, orcamentério e contabil da Subprefeitura;
IX. assegurar a realizagdo de auditorias internas na Subprefeitura,;

X. assegurar o controle dos bens patrimoniais moveis e iméveis da
Subprefeitura.

2.2.7.3.1 - Divisédo de Controle Orcamentario:
l. controlar dotacOes orcamentarias e cotas financeiras;

II. providenciar pedidos de liberacéo de cotas financeiras, descongelamento de
recursos e de créditos suplementares;



lll. elaborar relatérios de controle e acompanhamento da execucao
orcamentaria, além dos exigidos em legislagcéo especifica,;

IV. fornecer subsidios para elaboracdo do orcamento programa,;

V. assegurar o controle dos bens patrimoniais moveis e iméveis da
Subprefeitura;

VI. coordenar a execucdo orcamentaria e financeira no ambito da
Subprefeitura;

VII. assegurar a realizacdo de despesas mediante adiantamentos bancario e
direto;

VIIl. executar as atividades financeiras seguindo as diretrizes do 0rgéo
normativo central, procedendo reservas, empenhos e liquidacoes;

IX. elaboracao de relatérios conforme legislacao vigente;

X. executar todas atividades e controles relativos ao adiantamentos bancéario e
direto conforme legislacao vigente;

Xl. elaboracdo de relatérios conforme legislacdo vigente e prazos
estabelecidos;

XIl. controlar bens patrimoniais mediante a incorporacdo, baixa, custédia e
transferéncia dos mesmos;

XIll. elaborar inventario fisico anual de bens patrimoniais méveis e imoveis.
2.2.7.3.2 - Diviséo de Auditoria:

I. efetuar auditoria financeira, contabil, juridica e administrativa nas unidades da
Subprefeitura;

Il. elaborar relatorios conforme legislacao vigente.
22.7.4 - Superviséo de Suprimentos

I. responder pelo armazenamento e controle dos materiais de consumo da
Subprefeitura, de acordo com as normas fixadas e legislacdo vigente;

Il. controlar os estoques de materias existentes de forma a atender a demanda
das unidades consumidoras, mantendo-os em quantidades minimas
indispensaveis e observando prazos de validade;

[ll. definir, organizar e operar sistemas de recebimento, conferéncia e
distribuicao dos materiais.



22741 - Diviséo de LicitacOes e Contratos
I. promover licitagbes e adotar as medidas necessarias a formalizacdo de
contratos, convénios e outros ajustes no ambito da Subprefeitura, em
conformidade a legislacao vigente;
II. manter a Subprefeitura atualizada em relagcdo a legislacdo pertinente;

[ll. adotar as providéncias necessarias a celebracdo de convénios e a
contratacao direta;

IV. manter controle dos contratos, acordos, ajustes e convénios;

V. orientar as Unidades da Subprefeitura acerca de normas e procedimentos
para licitagOes, contratos e convénios;

VI. manter registro cadastral de fornecedores da Subprefeitura;

VII. publicar em Diario Oficial do Municipio, e imprensa em geral, atos, avisos,
editais ou despachos;

VIII. elaborar especificacfes técnicas, com o concurso de técnicos habilitados,
visando a padronizacao e a codificacdo de materiais e servicos para o conjunto
da Subprefeitura.

2.2.7.4.2 - Divisédo de Compras:

I. realizar pesquisas de precos para a compra de materiais, servicos e obras da
Subprefeitura;

II. formalizar e instruir os processos de compras de acordo com a legislagao
vigente;

Il. manter registro cadastral de fornecedores;
V. elaborar relatorios conforme legislacdo vigente.
DAS DISPOSICOES FINAIS

3 - As competéncias previstas no item 1 poderdo ser delegadas a critério do
Subprefeito.

4 - O nivel hierarquico se dara diretamente entre o Subprefeito e os(as)
Coordenadores(as), cabendo as Assessorias auxiliar tecnicamente tanto o
Gabinete quanto as Coordenadorias, em suas respectivas areas.
5 - As Subprefeituras, a medida que venham consolidando as atribuicbes
expressas nesta Portaria, passardo a integrar diretamente o0s Sistemas
Nacionais de Politicas, tais como o Sistema Unico de Salde, o Sistema
Nacional do Meio Ambiente, Sistema Unico Descentralizado e Participativo da



Politica de Assisténcia Social, dentre outros.

6 - Cabera ao Subprefeito propor niveis organizacionais de secdes e setores
administrativos que julgar necessario, em acordo com a especificidade de cada
Subprefeitura.

7 - Com a nova estrutura organizacional, deve-se, necessariamente, buscar o
trabalho de maneira matricial com o aproveitamento integrado das
capacidades, e o reforco do principio da horizontalidade entre as
Coordenadorias.

8 - O conjunto das atribuicbes e funcbes expressas nesta Portaria serdo
exercidas pelos servidores j4 existentes, devendo para tanto haver o
aproveitamento das lotacdes existentes e a realocacdo em tudo o que couber
por parte das Secretarias e demais érgaos da administracdo direta e indireta.

9 - Por forca dos incisos VI e VIl do art. 12 da Lei 13.399/02 e o art. 2° do
Decreto 42.325/02, as Coordenadorias de Educacdo e Saude terdo unidades
orgcamentéria especificas, permitindo-lhes o ordenamento das despesas e dos
recursos financeiros das suas respectivas areas de forma conjunta com a
Coordenadoria de Administracdo e Financgas.

10 - Esta Portaria entrara em vigor trinta dias apds a data de sua publicacéo,
revogadas as disposicoes em contrario.

JILMAR TATTO, Secretario Municipal das Subprefeituras
RUI GOETHE DA COSTA FALCAO, Secretario do Governo Municipal
HELENA KERR DO AMARAL. Secretaria de Gestdo Pdblica
[P1]Competéncias para pessoas. Atribuicdes para unidades.

[d2]A Defesa Civil € um Servico integrado com Meio Ambiente, Obras,
Servigos, Transportes, Agdo Social, entre outros, tem como papel principal
articular e assegurar agcdes com 0s servigos locais competentes, administracao
central, Seguranca Urbana, Bombeiros, Policia militar etc., em casos de
urgéncia e emergéncia, caracterizando-se como unidade staff através de uma
Assessoria, cujo cargo correspondente pode estar vinculado as exigéncias de
qualificagao, e lotado na Assessoria.

OBSERVACAO: ORGANOGRAMA PUBLICADO NO DIARIO OFICIAL DO

MUNICIPIO DE 21/12/02 - PAGINAS 17 e 18
PORTARIA INTERSECRETARIAL 6/02 - SGM
RETIFICACAO

Leia-se como segue e nao como constou:



2.2.2. - Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento Urbano
2221 - Supervisio de Uso do Solo e Licenciamentos:

I. assegurar o controle, execucao e integracdo das atividades das Divisdes de
Aprovacao de Projetos, de Seguranca de Edificacdes e Macicos de Terra, e de
Licenciamentos, de acordo com a legislacdo, as politicas publicas e diretrizes
fixadas;

II. articular e integrar acdes com as demais Supervisées da Coordenadoria;

[ll. subsidiar o Coordenador quanto a implantacdo e acompanhamento das
acOes de Aprovacao de Projetos, de Seguranca de Edificagcdes e Macicos de
Terra, e de Licenciamentos, bem como na apreciacdo e decisdo de questdes
afetas a Supervisao;

IV. assegurar a producdo e fluxo de informagbes sobre as acglOes da
Supervisao.



