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| — Apresentacao da Unidade

Unidade especifica, subordinada ao Gabinete da Secretaria Municipal de Gestéo, a Coordenadoria de

Administragéo e Finangas é responsavel pela Administragdo dos recursos orgamentarios, humanos e
materiais, neste compreendidos os bens de consumo e permanentes, bem como pelas contratagoes e

pelas aquisicoes do 6rgao, e ajustes delas decorrentes.

Compreende-se por Administraggo do Orgéo:

+ o planejamento, a gestédo e a execugdo orcamentaria;

+ o levantamento de necessidades, e consequentes procedimentos licitatorios para aquisicdes de
bens e servigos;

a administragdo dos bens patrimoniais moveis;

a administragdo dos bens de consumo;

a gestao dos servicos de manutengao predial, infraestrutura e apoio, zeladoria, dentre outros afins;

a gestao dos servigos de infraestrutura de tecnologia de informagéo e de comunicagéo;

£ 4 4 4 4

outras atividades correlatas.
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anual de Procedimentos [l = Estrutura Interna

A fim de possibilitar o exercicio de suas atribuigdes, a Coordenadoria de Administragéo e Finangas conta,
em sua estrutura, com quatro divisdes técnicas, a seguir discriminadas.
+  Divisdo de Licitagoes e Gestdo de Contratos - DGESC:
Subdividida em duas secdes distintas: i) Aquisigdes e Licitagdes; e ii)Gestdo de Contratos;
+  Divisdo de Gestdo Orgamentaria e Financeira — DOF:
Subdividida nas segdes: i) Execu¢do Orgamentaria: Encargos Gerais do Municipio; i) Execugdo
Orgamentaria: Aquisicbes e Contratos; iii) Registros Contabeis e Patrimoniais;
+  Divisao de Infraestrutura e Apoio — DIAP:

Subdividida em: i) Infraestrutura; i) Apoio; iii) Suprimentos.
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[l — Organograma
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IV — As Divisdes

1. Diviséo de Licitacdes e Gestdo de Contratos — DGESC
i. Unidade de Aquisigoes e Licitagoes - AQL

A. PREGAO ELETRONICO

Lei Federal n° 8.666/93 e alteragoes, Lei Federal n® 10.520/2002, Decreto Municipal n° 44.279/2003, Decreto Municipal n° 54.102/2013.

1°  Area Requisitante: Elabora especificacdo técnica/memorial descritivo do objeto, autua o processo
administrativo, emite Requisicdo de Materiais ou Servigos justifica a necessidade da
contratagdo/aquisicao.

2° CAF/DGESC/AQL: analise do processo, da especificagdo do objeto e definicdo da modalidade da
licitagéo, pregéo, dispensa e cotagao de pregos (ver B e C).

3° CAF: analise técnica, financeira e da pertinéncia da contratagao/aquisicao, bem como a classificacdo
econdmica para atendimento da despesa.

4° CAF/DGESC/AQL: pesquisa mercadologica.

5° CAF/DOF: reserva de recursos.

6° CAF/DGESC/AQL: Elaboragéo da Minuta do Edital e anexos, inclusive Termo de Referéncia.

7°  COJUR: Analise e manifestagao da Minuta do Edital e seus anexos.

8° Titular da U.O.: publicacdo de autorizagdo para abertura do procedimento licitatorio, aprovagdo do
edital e anexos e designagéo de CPL.

9° CAF/DGESC/AQL/CPL: Publicacdo de aviso de licitagdo em jornais de grande circulagdo e na
imprensa oficial.

10° CAF/DGESC/AQL/CPL: decorrido o prazo de publicidade, procede-se & abertura do pregéo.
Concluida a fase de lances, parte-se a andlise da documentagdo de habilitagéo juridica e de
qualificacdo técnica e outras determinadas em edital, providenciar a adjudicagéo do objeto, bem como
a elaboracéo do cronograma fisico-financeiro na conformidade da duragao da contratagédo bem como
do periodo orgamentario vigente.

11° COJUR: analise e manifestacdo juridicas quanto a legalidade e regularidade do procedimento.

12° Titular da U.O.: Despacho de homologacéo do certame, e autorizagdo para a contratagdo e a emisséao
de Nota de Empenho.

13° CAF/DOF: Emisséao da nota de empenho

14° CAF/DGESC/GDC: Lavratura e assinatura do ajuste junto a Contratada e ao Titular da U.O.
(Contratante), ou
CAF/DIAP: encaminhamento de Nota de Empenho e recebimento do bem de consumo ou
permanente (n&o gera contrato exceto para o0s casos de entregas parceladas).

B. ATA DE REGISTRO DE PRECOS

Lei Federal n° 8.666/93 e alteragoes, Lei Federal n° 10.520/2002, Lei Municipal n° 13.278/2002, Decreto Municipal n° 56.144/2015.

2° CAF/DGESC/AQL: analise do processo, da especificagdo do objeto e consulta ao Orgdo Gerenciador
da ARP e empresa detentora, pesquisa mercadologica, bem como a elabora¢do do cronograma
fisico-financeiro na conformidade da duragdo da contratacdo bem como do periodo or¢camentério
vigente.

3° CAF: analise técnica, financeira e da pertinéncia da contratagao/aquisi¢do, bem como a classificagéo
econdmica para atendimento da despesa.

4° CAF/DOF: reserva de recursos.

5° CAF/DGESC/GDC: elaboragao da minuta de contrato e levantamento da documentagao necessaria e
obrigatoria a contratagéo.

6° COJUR: anélise e manifestagéo juridicas quanto a legalidade e regularidade do procedimento.

7°  Titular da U.O: Despacho Autorizatério da contratagao.

8° CAF/DOF: Emisséao da nota de empenho

9° CAF/DGESC/GDC: Lavratura e assinatura do ajuste junto a Contratada e ao Titular da U.O.
(Contratante), ou
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IV — As Divisdes

CAF/DIAP: encaminhamento de Nota de Empenho e recebimento do bem de consumo ou
permanente (n&o gera contrato exceto para os casos de entregas parceladas).

C. DISPENSA DE LICITACAO

Lei Federal n° 8.666/93 e alteragces, Portaria n° 306/2001 (Ministério do Planejamento, Orgamento e Gest4o)

2° CAF/DGESC/AQL: anélise do processo, da especificagdo do objeto e identificacdo da possibilidade
de se optar por quaisquer formas de dispensa de licitagéo (cotagéo eletronica).

3° CAF: analise técnica, financeira e da pertinéncia da contratagao/aquisi¢do, bem como a classificagéo
econdmica para atendimento da despesa.

4° CAF/DGESC/AQL: pesquisa mercadologica.

5°  CAF: reserva de recursos

6° CAF/DGESC/AQL/CPL: decorrido o prazo de divulgagdo e abertura da cotacdo, e consequente
encaminhamento de propostas, procede-se a analise da proposta apresentada e da documentagédo
de habilitacdo juridica, qualificacdo técnica e/ou outras porventura exigidas, providencia-se a
adjudicagéo do objeto, bem como a elaboragéo do cronograma fisico-financeiro na conformidade da
duragéo da contratagdo bem como do periodo or¢gamentario vigente.

7°  COJUR: anélise e manifestacao juridicas quanto a legalidade e regularidade do procedimento;

8° Titular da U.O: Despacho Autorizatério para a contratagdo e empenhamento de recursos que
garantam a despesa.

9° CAF/DOF: Emissé&o da nota de empenho

10° CAF/DGESC/GDC: Lavratura e assinatura do ajuste junto a Contratada e ao Titular da U.O.
(Contratante), ou
CAF/DIAP: encaminhamento de Nota de Empenho e recebimento do bem de consumo ou
permanente (néo gera contrato exceto para os casos de entregas parceladas).

D. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

Lei Federal n° 8.666/93 e alteracées, Portaria n° 306/2001 (Ministério do Planejamento, Orgamento e Gestdo)

2° CAF/DGESC/AQL: anélise do processo, da especificagédo do objeto e identificagdo da possibilidade
de se enquadrar o objeto em quaisquer hipbteses que desobrigam o procedimento licitatdrio
(contratagao direta).

3° CAF: analise técnica, financeira e da pertinéncia da contratagdo/aquisicdo, bem como a classificagéo
econdmica para atendimento da despesa.

4°  CAF/DGESC/AQL: pesquisa mercadologica.

5° CAF: reserva de recursos

6° CAF/DGESC/AQL/CPL: analise da proposta apresentada e da documentacdo de habilitagéo juridica,
qualificacdo técnica e/ou outras porventura exigidas, bem como a elaboragao do cronograma fisico-
financeiro na conformidade da duragéo da contratagdo bem como do periodo orgamentario vigente.

7°  COJUR: anélise e manifestacao juridicas quanto a legalidade e regularidade do procedimento;

8° Titular da U.O: Despacho Autorizatério para a contratagdo/aquisicdo e empenhamento de recursos.

9° CAF/DOF: Emisséo da nota de empenho

10° CAF/DGESC/GDC: Lavratura e assinatura do ajuste junto a Contratada e ao Titular da U.O.
(Contratante), ou
CAF/DIAP: encaminhamento de Nota de Empenho e recebimento do bem de consumo ou
permanente (ndo gera contrato exceto para os casos de entregas parceladas).
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IV — As Divisdes

ii. Unidade de Gestao de Contratos - GDC

Embora seja inerente a area 0 acompanhamento do processo de contratagdo a fim de garantir que todas
as exigéncias formais estabelecidas no Edital do certame sejam cumpridas e que o objeto contratado seja
condizente com o Termo de Referéncia no atendimento das necessidades as quais se destina a
contratagdo, uma vez emitido o Despacho Autorizatorio da aquisigdo/contratacdo pela autoridade
competente, e a consequente emissdo de Nota de Empenho destinada ao amparo das despesas, em
decorréncia do quanto discriminado no item i — Unidade de Aquisigées e Licitagdes, inicia-se a atividade de
Gestéo de Contratos em si.

A. FORMALIZA(}AO DE CONTRATOS
Lei Federal 4.320/64, Lei Federal 8.666/93, Decreto Municipal 54.873/2014.

Lavratura e assinatura do ajuste junto a Contratada e ao Titular da U.O. (Contratante).

Publicar extrato de contrato no D.O.C e sua integra no Portal da Transparéncia.

Entrega da Nota de Empenho a Contratada.

Providenciar formalizagao de caugado, quando previsto no ajuste.

Emitir ordem de inicio ou ordem de fornecimento ou outros congéneres.

Encaminhar o Processo Administrativo que gerou a aquisicdo/contratagdo a Unidade Fiscalizadora
para ciéncia dos termos da contratagdo e extragdo de documentos que viabilizem e amparem a
atividade de fiscalizagdo e acompanhamento do objeto contratado.

Custodiar o referido processo de forma a acompanhar e gerenciar o contrato administrativo.

8. Autuar e manter atualizado processo administrativo documental (documentos comprobatérios de
regularidade fiscal, tributaria e trabalhista, dentre outros) de forma a garantir que as condigdes da
Contratada se mantenham inalteradas em relagdo ao momento da habilitagéo.

B. GESTAO DE CONTRATO

Lei Federal n° 4.320/64, Lei Federal n° 8.666/93, Decreto Municipal n° 44.279/2003, Decreto Municipal n° 54.873/2014; Decreto
Municipal n° 58.049/2017, Portaria SF n° 92/2014

ok wdd =

~

1. Acompanhar a fiscalizagdo designada durante a implantagéo inicial dos servicos contratados, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste.

2. Manter controle financeiro e de consumo dos contratos, devidamente atualizado.

3. Fornecer saldos de empenhos e outras informagdes financeiras aos fiscais de forma que a utilizagao
e consumo dos contratos se dé obrigatoriamente dentro dos parémetros estimados no momento da
contratagdo.

4. Recepcionar os autos de pagamento encaminhados pela fiscalizagdo e conferir os documentos
inseridos no processo.

5. Analisar os processos de pagamentos encaminhados pelos fiscais, observando se a prestagao de
servigos e/ou fornecimento se deu na conformidade do objeto contratado e se os autos encontram-se
devidamente instruidos nos termos da legislagéo vigente.

6. Endossar o ateste emitido pelo fiscal, os servicos prestados e objetos fornecidos, encaminhando os
autos para a unidade, ou servidor, responsavel pela autorizagao para pagamento;

7. Acompanhar a vigéncia do contrato de forma a garantir que, caso seja do interesse da Administragéo,
0 ajuste ndo sofra interrupcdo de continuidade, observada a antecedéncia estipulada em lei ou em
instrumento contratual.

8. Providenciar aditamentos contratuais objetivando a prorrogacdo de sua vigéncia e demais demandas
do fiscal ou da &rea interessada.
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9. Elaborar termo de resciséo contratual e providenciar sua lavratura e subscrigéo.

10. Elaborar termo de recebimento provisério e definitivo do objeto contratado, e providenciar sua
lavratura e subscrigao.

11. Redigir, em parceria com a fiscalizagao, atestado de capacidade técnica quanto as competéncias da
Contratada.

C. PRORROGAGAO OU ALTERAGAO DE CONTRATOS

Lei Federal 4.320/64, Lei Federal 8.666/93, Decreto Municipal 54.873/2014.

1°  CAF/DGESC/GDC - em até 03 (trés) meses anteriores ao término da vigéncia do ajuste, indagar ao
fiscal do objeto contratado quanto ao interesse na manutengdo do contrato e sua consequente
prorrogagao.

2° CAF/DGESC/GDC - consultar formalmente a Contratada quanto ao interesse na manutencdo do
contrato e sua consequente prorrogagdo, bem como a quaisquer alteragdes contratuais e a
possibilidade de declinar do reajuste legal se for o caso.

3° CAF/DOF - calcular indice de reajuste, bem como quaisquer alteragdes contratuais, que venham a
impactar no contrato e no planejamento orgamentario.

4°  CAF/DGESC/AQL - realizar pesquisa mercadoldgica.

5° CAF/DGESC/GDC - providenciar atualizagdo da documentagéo exigida no momento da habilitagao
da Contratada durante o procedimento licitatério, demonstrando suas regularidades juridica, fiscal,
econdmica-financeira, trabalhista, etc., e minutar Termo Aditivo.

6° Titular da U.O. — autorizar as providéncias e a emissdo de Reserva de Recursos que ampare a
despesa.

7°  COJUR: providenciar analise e manifestacdo juridicas quanto a legalidade e regularidade do
procedimento.

8° Titular da U.O: Despacho Autorizatorio da contratagao.

9°  CAF/DOF - emitir Nota de Empenho.

10° CAF/DGESC/GDC - formalizar Termo Aditivo; publicizar em DOC e Portal da Transparéncia; adequar
caucdo se for o caso (vigéncia e/ou valores); entregar Nota de Empenho & contratada; Enviar a
Unidade fiscalizadora para ciéncia; encaminhar os autos a Unidade Fiscalizadora para ciéncia dos
termos da contratagdo e extragdo de documentos que viabilizem e amparem a atividade de
fiscalizagdo e acompanhamento do objeto contratado; custodiar o processo de forma a acompanhar e
gerenciar o contrato administrativo, bem como a garantir que as condi¢gbes da Contratada se
mantenham inalteradas em relagéo ao momento da habilitag&o.

D. SANCOES E PENALIDADES

Lei Federal n° 4.320/64, Lei Federal n° 8.666/93, Decreto Municipal n° 44.279/2003, Decreto Municipal n° 54.873/2014, Decreto
Municipal n° 58.049/2017, Portaria SF n° 92/2014

1°  CAF/DGESC/GDC- ao analisar processos de pagamento, verificar o fato ou conduta atestado pelo
fiscal, bem como se as penalidades recomendadas sdo adequadas, acatando-as.

2° CAF - analisar o fato ou conduta atestados, bem como a penalidade recomendada, acatando-os ou
solicitando sua revisao.

3° CAF/DOF - calcular as penalidades recomendadas.

4° COJUR - providenciar andlise e manifestagdo quanto a pertinéncia e validade da penalidade
recomendada;
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5° CAF/DGESC/GDC - elaborar e encaminhar notificagdo a contratada, bem como providenciar sua
publicacdo no Diario Oficial da Cidade de S&o Paulo — DOC-SP; providenciar a publicagdo dos
despachos de aplicagéo de penas, observados os prazos legais e encaminhar as areas competentes
para incluséo da apenac&o nos sistemas da PMSP.

6° CAF/DOF - providenciar a inclusdo dos dados referentes as penalidades no Cadastro Informativo
Municipal — CADIN, quando for o caso, bem como proceder a cobranga da multa e, se for o caso, sua
inscrigdo em Divida Ativa.

7° CAF/DGESC/GDC - quanto as contratacdes decorrentes de Atas de Registro de Precos, informar aos
detentores das atas quanto a aplicagéo de penalidades.
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2. Diviséo de Gestao Orcamentaria e Financeira — DOF

Manual - Execugdo Orgamentaria
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/SOF -apresentacao-fluxo-execucao-orcamentaria-2018.pdf

Manual - Médulo Contratagdo
https://lwww.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/SOF-contratacao-perguntas-respostas-orientacoes-gerais-2018.pdf

Manual - Bens Patrimoniais
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/upload/manual_do_usuario_-_sbpm_-2018 1522331406.pdf

Site BOA
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/suprimentos_e_servicos/boalindex.php?p=31035

Manual Adiantamentos
https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/upload/arquivos/secretarias/financas/contas-publicas/SOF -Adiantamentos-Manual-de-
Procedimentos.pdf

i. Execugdo Orgamentaria - Encargos Gerais do Municipio

A. CONTRIBUI(}C)ES PATRONAIS
Lei Federal n° 8.212/1991 (INSS), Lei Municipal n° 13.973/2005 e Lei Municipal n° 17.020/2018 (IPREM)
Emissao e Guia GPS (http://sal.receita.fazenda.gov.br/PortalSallnternet/faces/pages/index.xhtml)

PROCESSO INICIAL (MAE)
1. COGEP: elabora estimativa de gastos com o recolhimento do INSS/IPREM patronal no momento do

planejamento orgamentario para o proximo exercicio financeiro (2° semestre); com a publicagéo da
LDO do novo exercicio, com base nos valores planejados, providencia a solicitagdo de emissdo de
Nota de Reserva e Nota de Empenho necessarios ao amparo das despesas.

2. CAF/DOF: Autuagao de processo e solicitagdo de autorizagdo para emissao de Nota de Reserva e
Nota de Empenho nos valores estimados anuais.

3. Titular da Unidade Orgamentaria — U.O: Despacho autorizatério da despesa e consequente emisséo
das respectivas Notas de Reserva e Empenho.

4. CAF/DOF: Emissdo de Notas de Reserva e Empenho através do Sistema de Or¢gamento e Finangas —
SOF.

PROCESSO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO - INSS
1.  COGEP: emite e encaminha Oficio com GFIP do INSS.

2. CAF/DOF: autua processo de pagamento, instruindo-o com tabela de valores destinados ao repasse
de patronais INSS baseados nos dados fornecidos por COGEP.

3. CAF/DOF: solicita autorizagdo para emissao de nota de liquidagao e pagamento.

4. Titular da U.O: autoriza o procedimento e restitui os autos a CAF/DOF para emissdo de nota de
liquidagao via SOF.

5. CAF/DOF: emite Guia GPS e encaminha os autos a Secretaria da Fazenda/Subsecretaria do Tesouro
Municipal/Divisdo de Pagamentos — SF/SUTEM/DIPAG.

6. SF/SUTEM/DIPAG: Pagamento da referida Guia e devolugao do processo a CAF/DOF para ciéncia e
conclusdo do mesmo.

PROCESSO DE LIQUIDAGAO E PAGAMENTO - IPREM
1. COGEP: Envia um oficio com valores das despesas com o IPREM para CAF/DOF.
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2. CAF/DOF: Autuagao de processo com planilha contendo valores dos servidores ativos feita pela
unidade Execucdo Orgamentaria: Encargos Gerais do Municipio, através dos valores fornecidos por
COGEP.

3. CAF/DOF: Pedido de Autorizagao para emissao de nota de liquidagao e pagamento ao Titular da U.O.

1. Titular da U.O: Autorizagao concedida e retorno do processo a CAF/DOF para emissao de nota de
liquidagao.

4, CAF/DOF: Emissao de Nota de Liquidagéo através do SOF, comprovante de pagamento anexado ao
processo e 0 mesmo € concluido nesta Unidade.

B. CESSOES DE SERVIDORES DE OUTROS ORGAOS E ESFERAS DO GOVERNO PARA A PMSP

Decreto n° 53.661/2012 e Decreto n° 48.461/2007

PROCESSOS DE FORMALIZACAO DA CESSAQ

1. Unidade Interessada: Encaminha processo a CAF/DOF para verificacdo de disponibilidade de
recursos orgamentarios.

2. CAF/DOF: Relatério de Dotagéo Orgamentaria emitido pelo SOF é juntado ao processo é restituido a
Unidade interessada para providéncias em continuidade e posterior restituicao dos autos ao Titular da
u.0..

3. Titular da U.O: Encaminha o processo a CAF/DOF para emissao de Nota de Reserva de Recursos.
4. CAF/DOF: Emite Nota de Reserva via SOF .
5. Titular da U.O: Despacho Autorizario para a Despesa e a emissdo da Nota de Empenho, a ser

publicizado no Diario Oficial da Cidade.
6. CAF/DOF: Emite Nota de Empenho via e custodia o processo.

PROCESSOS DE PAGAMENTO
Com Prejuizo de vencimentos (RPPS Externo)
1. COGEP: Envia Oficio com valores das despesas do RPPS Externo.

2. CAF/DOF: Autua Processo de Pagamento para cada servidor cedido encartando planilha de valores
baseada naqueles fornecidos por COGEP, solicitando autorizagdo para emissdo de nota de
liquidag&o e pagamento.

3. Titular da U.O: Autoriza as providencias.

4. CAF/DOF: Emite Nota de Liquidagao via SOF, inserindo comprovante de pagamento aos autos que
serdo concluidos na Unidade.

PROCESSOS DE PAGAMENTO

Sem Prejuizo de vencimentos
1. Unidade de Recursos Humanos: Autuagdo de processo com documentos pertinentes para pagamento

de proventos, encargos sociais e trabalhistas e outros beneficios se for o caso.

2. CAF/DOF: Solicita autorizag@o para emissdo de nota de liquidag&o e pagamento.
3. Titular da U.O: Autoriza as providencias.
4. CAF/DOF: Emite Nota de Liquidagéo via SOF, inserindo comprovante de pagamento aos autos e

devolve o processo a Unidade de Recursos Humanos para conclus@o naquela unidade.

BENEFICIOS — AUXILIOS REFEICAO/ALIMENTACAO/TRANSPORTE

Lei Municipal n° 8.989/79
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1. CAF/DOF: Conforme estimativa anual informada pela Secretaria da Fazenda, no inicio do exercicio
vigente, autuacéo de processo e encaminhamento ao Titular da U.O para autorizagédo de emissao de
Reserva e Empenho.

2. Titular da U.O: Despacho Autorizatorio da despesa no valor total anual.

3. CAF/DOF: Com a autorizagdo para emissdo das Notas de Reserva e Empenho no valor total
estimado, o processo fica custodiado em CAF/DOF.

4, Secretaria da Fazenda: disponibiliza mensalmente no SOF os valores das despesas com o0s auxilios.

5. CAF/DOF: Autua processos inserindo planilha com os valores disponibilizados, referentes a Auxilio
Refeicdo/Alimentagao e Auxilio Transporte, respectivamente.

6. CAF/DOF: solicita Autorizagédo para emissdo de nota de liquidagao e pagamento.

7. Titular da U.O: Autoriza as providéncias.

8. CAF/DOF: Emite Nota de Liquidagdo através do SOF, comprovante de pagamento anexado ao

processo e 0 mesmo é concluido nesta Unidade.

BENEFICIOS — AUXILIO FUNERAL

Lei Municipal n° 8.989/79 e Decreto Municipal n° 17.616/81.

—_

Requerente: Entrega documentagéo necessaria ao pagamento do auxilio na Praga de Atendimento da
COGEP.

COGEP: Autua processo, confere documentagéo, e apura o valor do auxilio.

CAF/DOF: Providencia analise aritmética e documental, e cadastra o requerente no SOF, com
posterior encaminhamento ao Titular da U.O para autorizacdo de emissdo de Notas de Reserva,
Empenho e Liquidacdo e Pagamento.

4, Titular da U.O: Despacho Autorizatorio publicado no Diario Oficial, nos termos do item anterior e
encaminhamento a CAF/DOF.

CAF/DOF: Emissao de Notas de Reserva, Empenho e Liquidagdo e Pagamento.

CAF/DOF: Envio do processo a COGEP para ciéncia e conclusdo dos autos na Unidade.

w o

o o
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ii. Execugdo Orgamentaria — Aquisi¢oes e Contratos

SERVIGOS, AQUISICAO DE BENS, LOCAGOES E AFINS

Lei Federal n° 8.666/93, Lei Federal n° 4.320/64, Decreto de Execug¢do Orgamentaria Anual e Portaria n° 159/SF/2017.

PROCESSOS DE FORMALIZAGAO DA AQUISICAO/CONTRATAGAO
1. CAF/DGESC/AQL - Pesquisa mercadolégica.

Titular da U.O: Autoriza a reserva de recursos.

CAF/DOF: Verifica a classificagdo da despesa e emite Nota de Reserva via SOF.

CAF/DGESC/AQL - providéncias informadas no ltem L.i.

Titular da U.O: Despacho Autorizatério

CAF/DOF: Cadastra o credor no modulo contratagdo do SOF; providencia conferéncia aritmética e
documental dos autos; emissdo Nota de Empenho via SOF; retorna os autos a érea responsavel pela
formalizacdo da aquisigéo ou contratacao.

ok wn

PROCESSOS DE PAGAMENTO
1. Titular da U.O: Autoriza a emissao da Nota de Liquidagdo e Pagamento.

2. CAF/DOF: Providencia analise aritmética e documental dos autos e emite Nota de Liquidagéo e
Pagamento via SOF, restituindo os autos a sua Unidade geradora para conclusao.

3. EXCESSAOQ: Nos casos de Aquisicio de Bens Permanentes, os autos sequem & Unidade de Bens
Patrimoniais para providéncias quanto a incorpora¢do dos bens ao patriménio publico municipal
anteriormente ao seu retorno a Unidade geradora para conclusao ou outras providéncias.
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iii) Registros Contabeis e Patrimoniais

INCORPORAGAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

Decreto n° 41.776 de 11 de margo de 2002 - Portaria 448 STN de 13 de Setembro de 2002 - Decreto n° 43.233 de 22 de maio de 2003 -
Decreto n° 42.819 de 19 outubro de 2012 - Decreto n° 53.484 de 19/10/2012 - Decreto n° 55.117 de 16 de maio de 2014 - Decreto n°
55.596 de 14 de outubro de 2014 - Decreto n° 56.214 de 30 de junho de 2015 - Portaria 262/15-SF - Decreto n° 58.102 de 23 de
fevereiro de 2018 - Emenda Executivo n° 26 de 2 de junho de 2005

POR AQUISICAO
1. Registro dos bens no Sistema de Bens Patrimoniais Mdveis — SBPM.

2. Emisséo da Nota de Incorporagéo de Bem Patrimonial Mével — NIBPM.

3. Assinatura do Contador e do Titular da U.O. na Nota de Incorporagéo, e posterior inser¢do aos autos
do processo de incorporagao especificamente autuado para este fim;

4, Chapeamento do Bem.

Encaminhamento dos autos a Unidade Requisitante para acompanhamento do Prazo de Garantia.

6. Encerrado o periodo de garantia (se houver), conclusdo dos autos pela Unidade.

o

POR REPOSICAQ
1. Para o caso de danos, extravio ou furtos, nos quais, concluido o procedimento de averiguagao, fica

determinado o ressarcimento do bem pelo causador do fato.
2. Alincorporagdo no Sistema SBPM sera efetuada apds a publicagdo do Despacho de autorizagdo por
parte do departamento juridico e do Titular da U.O. pelo item “reposi¢ao”.

POR REATIVACAO E AFINS
Para situagdes referentes a bens adquiridos antes de 1° de janeiro de 2002, e que ainda estdo em uso,

mas, em bom estado de conservagdo ou para situagdes em que houve o extravio da chapa patrimonial,

impossibilitando a identificagéo da origem;

1. Providenciar pesquisa onde se verifica o valor de referéncia de mercado do bem.

2. Alincorporagdo no Sistema SBPM sera efetuada apds a publicagdo do Despacho de autorizagdo por
parte do Titular da U.O. , pelo item “reativagao”.

TRANSFERENCIA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS OU MOVIMENTAGAO

Decreto n° 41.776 de 11 de margo de 2002 - Portaria 448 STN de 13 de Setembro de 2002 - Decreto n° 43.233 de 22 de maio de 2003 -
Decreto n° 42.819 de 19 outubro de 2012 - Decreto n° 53.484 de 19/10/2012 - Decreto n° 55.117 de 16 de maio de 2014 - Decreto n°
55.596 de 14 de outubro de 2014 - Decreto n° 56.214 de 30 de junho de 2015 - Portaria 262/15-SF - Decreto n° 58.102 de 23 de
fevereiro de 2018 - Emenda Executivo n° 26 de 2 de junho de 2005.

1. Publicar a relacdo dos bens disponiveis no Diario Oficial da Cidade — DOC, para ciéncia e
manifestagdo de interesse das Unidades da PMSP e/ou a postagem de fotos dos bens em bom
estado de conservagao, no site BOA.

2. A Unidade interessada encaminha oficio a Unidade ofertante, manifestando interesse no bem
publicado.

3. Autuar processo especifico a formalizagao da transferéncia dos bens.

4. Solicitar autorizagdo do Titular da U.O.

5. Emitir Nota de Transferéncia de Bem Patrimonial Mdvel — NTBPM, via Sistema SBPM, devendo esta
ser assinada pelos Contadores da Unidade ofertante e da unidade recebedora dos bens.

6. No caso de transferéncias para érgéos da Administracdo Indireta, a disponibilizagdo do bem se dara
por transferéncia com permiss@o de uso e devera ser autorizada pelos Secretarios Municipais das
Pastas e registrados no Sistema SBPM.
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7. Caso o interessado pertenga a propria Unidade ofertante, basta providenciar a movimentagéo dos
bens no Sistema SBPM, emitindo o Controle de Movimentagcdo de Bem Patrimonial Mével — CIMBPM,
a ser assinado pelo responséavel pela entrega e pelo recebedor dos bens.

BAIXA DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

Decreto n° 41.776 de 11 de margo de 2002 - Portaria 448 STN de 13 de Setembro de 2002 - Decreto n° 43.233 de 22 de maio de 2003 -
Decreto n° 42.819 de 19 outubro de 2012 - Decreto n° 53.484 de 19/10/2012 - Decreto n° 55.117 de 16 de maio de 2014 - Decreto n°
55.596 de 14 de outubro de 2014 - Decreto n° 56.214 de 30 de junho de 2015 - Portaria 262/15-SF - Decreto n° 58.102 de 23 de
fevereiro de 2018 - Emenda Executivo n° 26 de 2 de junho de 2005.

O processo sera iniciado mediante a emissdo do Laudo de Avaliagédo do Bem, conforme caracteristicas
descritas na legislacdo vigente.

Quando o bem ¢é avaliado como Irrecuperavel ou Recuperavel mas antiecondémico, ndo é necessario
publicar no DOC.

No caso de bem avaliado como Recuperavel (necessitando pequenos reparos), em Desuso ou Obsoleto, o
prazo para ciéncia e manifestagéo de interesse das Unidades da PMSP é de 15 dias apds publicagéo no
DOC.

No caso de interessados da Administragéo Direta ou indireta, adotar os procedimentos descritos no item
TRANSFERENCIA DE BENS MOVEIS OU MOVIMENTAGAO. Se o interessado for outro ente publica,
externo & PMSP, adotar o procedimento descrito em DOACAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS.

N&o havendo interessados, os bens podem ser baixados, conforme segue.

Relacionar os bens no formulario de Destinagao Final de Bens Patrimoniais Méveis.

2. Encaminhar a Relagéo dos bens a serem baixados para autorizag¢éo do Titular da U.O.

3. Encaminhar Relatério e Bens para recebimento pela parte interessada.

4.  Emitir no Sistema SBPM a Nota de Baixa de Bens Patrimoniais Méveis - NBBPM, que sera assinada
pelo Contador e pelo Titular da U.O., sendo anexada ao processo.

Os bens adquiridos antes de 1° de janeiro de 2002, sdo considerados baixados da contabilidade da
PMSP. No caso da continuidade do uso, dever&o ser reativados no Sistema SBPM a valor justo.

BAIXA DE VEICULO AUTOMOTOR

Decreto n°42.819/2003

—_

o

1. Autuagao de processo especifico para o0 assunto, contendo: proposta de inspecao para baixa veicular,
laudo de inspe¢édo e analise econdmica, documento de entrega das placas ao 6rgdo de transito,
decalque do chassi, documentos do veiculo e Extrato negativo de multas de transito.

2. Estando toda a documentagdo em ordem, solicitar autorizagdo do Titular da U.O. da Unidade
detentora do veiculo.

3. Publicar o despacho da autorizagao.

4. Preencher o formulario de Destinagdo final de Bens Mbveis, encaminhando ao Depoésito de

inserviveis.
5. Formalizar a baixa da contabilidade da PMSP.
6. Apds, o veiculo podera entrar em procedimentos de leiléo.

DOAGAO DE BENS PATRIMONIAIS MOVEIS

Decreto n° 41.776 de 11 de margo de 2002 - Portaria 448 STN de 13 de Setembro de 2002 - Decreto n° 43.233 de 22 de maio de 2003 -
Decreto n° 42.819 de 19 outubro de 2012 - Decreto n° 53.484 de 19/10/2012 - Decreto n° 55.117 de 16 de maio de 2014 - Decreto n°
55.596 de 14 de outubro de 2014 - Decreto n° 56.214 de 30 de junho de 2015 - Portaria 262/15-SF - Decreto n° 58.102 de 23 de
fevereiro de 2018 - Emenda Executivo n° 26 de 2 de junho de 2005
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RECEBIMENTO EM DOACAO
1. O doador (pessoa fisica ou juridica) informa em documento o interesse na doagéo, descrevendo o

bem a ser doado, informando ser o proprietario legitimo, e que ndo havera dénus a PMSP, juntando o
documento fiscal.
2. Caso 0 doador ndo possua o documento fiscal, podera fazer uma declaragéo devidamente assinada
onde alegue ser o proprietario legitimo do bem, e conste a descrigdo detalhada, bem como o valor
estimado de mercado e que nao havera 6nus a PMSP.
Autuar processo especifico para o assunto.
Solicitar autorizagdo do Secretario da Pasta para receber o objeto.
Encaminhar ao Departamento juridico para a publicagdo do despacho da autorizagao.
A Nota de Incorporagdo de Bem Patrimonial Mével — NIBPM sera emitida apds a publicagdo do
Despacho de autorizagdo do recebimento, com posterior impressdo da etiqueta (chapa patrimonial)
que sera afixada no Bem.

S

DOACAO A OUTRO ENTE PUBLICO
Bens patrimoniais moéveis destinados a outros entes publicos, para fins de uso de interesse social,

desde que, devidamente justificado.

O o6rgéo responsavel pelo bem mdvel autua o Processo préprio para a Doagéo.

A entidade encaminha documento, manifestando interesse.

Autorizagao do Titular da U.O.

Manifestacdo da COBES, de que o Bem n&o possui interesse para efeitos de leildo, ou que, no foi

arrematado, ou ainda manifestacédo expressa do Titular do 6rgao responsavel pelo Bem Mbvel,

quanto a conveniéncia socioeconémica da doagéo.

Publicagao no D.O.C.S.P. oferta publica, onde concede 15 dias uteis, da data da publicagdo, para que

outros entes publicos possam demonstrar interesse.

7. Havendo interesse de outros entes publicos, devera ser indicado qual deles o recebera por doagéo,
observados alguns critérios — (Decreto n® 55.117/14 — Art. 4°.).

8. ApoOs o processo devera ser encaminhado para a Secretaria do Governo Municipal, instruido com
manifestacéo conclusiva do Titular do érgéo responsavel.

9. Autorizada a doagao pelo Secretario do Governo Municipal, a nossa Pasta formalizara a lavratura do
Termo proprio, cujo extrato sera publicado no D.O.C.S.P.

10. Apds, o Bem devera ser baixado da contabilidade da PMSP.

11. No caso de Veiculo automotor, 0 DGSS podera antes manifestar interesse para efeito de leildo, ou
que, foi objeto de leildo, mas ndo tendo sido arrematado, ou podera haver a substituicdo por
manifestagdo expressa do Titular da U.O., quanto a conveniéncia socioecondmica da doagéo.

ADIANTAMENTOS

Lei n°10.513/88

ADIANTAMENTO - DIRETO
Incisos I, Il e lll do art. 2°, Portaria n® 151/SF/12

ISAN S N i

o

1. SG/CAF - autua processo especifico, contendo documentos referentes a Nomeagao, e outros
necessarios a identificacédo do tomador do adiantamento.

2. Titular da U.O. - Despacho Autorizatério.

3. CAF/DOF - Emisséo de Notas de Reserva, Empenho e de Liquidagdo e Pagamento.
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4. SG/CAF - Apbs liberagao do credito em conta bancaria, o tomador do adiantamento realiza despesas
emergenciais, previamente autorizadas pelo Titular da U.O., bem como providencia a retengédo de
impostos, e o recolhimento de saldo n&o utilizado dentro dos prazos estabelecidos. Apos, em até 20
dias corridos contados do encerramento do Més, providencia a Prestagao de Contas.

5. CAF/DOF - analisa os autos e da baixa do adiantamento no SOF, submetendo a prestagéo de
contas, no prazo maximo de 90 dias corridos, contados do recebimento do Processo, para aprovagéo.

6. Titular da U.O. - Despacho de Aprovacao da Prestagéo de Contas do Adiantamento.

ADIANTAMENTO - DIARIA
Inciso Vl art, 2°

1. Servidor/Unidade Interessada - Autua processo especifico para a solicitagdo de diaria, contendo
manifestagdo das chefias imediata e mediata do interessado, quanto ao interesse e relevéncia da
participacdo do servidor em evento de interesse publico, quanto a inexisténcia de prejuizo ao
andamento dos servigos, bem como autorizagdo prévia da autoridade competente, prospecto do
Evento, contendo programacéo, localidade, periodo de realizagdo e outras informagdes relevantes,
Informagdes Diversas do Servidor: situagao regular do CPF, Dados Cadastrais e Funcionais.

2. CAF/DOF - Calcula o valor das diarias, com base em tabela publicada pela Secretaria da Fazenda no

DOC, levando em consideracdo o local e o cargo em comissdo ocupado pelo servidor e solicita

autorizacdo para emissao de Nota de Reserva.

Titular da U.O. — autoriza providencias.

CAF/DOF: Emite Nota de Reserva.

COJUR - Manifestagéo quanto ao ato.

Titular da U.O. - Despacho Autorizatério para emissao de Notas de Empenho e Liquidagéo e

Pagamento.

7. CAF/DOF - emite Notas de Empenho e de Liquidagao e Pagamento (com periodo de realizagéo entre
no maximo o primeiro dia do evento € o dia do retorno).

8. Apo6s o evento, o Responsavel pelo Adiantamento realizara a Prestagdo de Contas, podendo
comprovar através da entrega de certificado de participagdo, comprovante das passagens aéreas,
prospecto, relatério de atividades e demais documentos necessarios.

9. Recolhimento de saldo néo utilizado se houver, dentro dos prazos estabelecidos na Portaria n°
151112 - SF.

10. O Responsavel pelo Adiantamento tem o Prazo de 20 dias corridos contados do encerramento do
més do evento, para a Prestacao de Contas.

11. CAF/DOF analisara e efetuara a Baixa no SOF.

12. CAF/DOF submetera a Prestacdo de Contas, com a Aprovagao ou Nao, no prazo maximo de 90 dias
corridos, contados do recebimento do Processo.

13. Despacho de Aprovacgéo do Adiantamento, publicado no D.O.C.S.P.

14. CAF/DOF efetuara a aprovagdo no SOF.

IS S
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3. Divisao de Gestao de Infraestrutura e Apoio — DIAP

i) Infraestrutura

GERAL

1. Atender e dar suporte a todas solicitagdes, demandas e ocorréncias, destinadas as areas técnicas
sob sua responsabilidade, quais sejam, Protocolo, Reprografia, Manutengdo Predial, Controle do
Auditério, Transporte de Pessoas e Cargas e de Suprimentos, originarias de todas as Unidades
Centralizadas e Descentralizadas da Secretaria de Gestao;

2. Levantar as necessidades de todas as Unidades Centralizadas e Descentralizadas da Secretaria de
Gestéo, e providenciar os processos de aquisicdo de bens ou servigos continuados, de interesse
comum a todas as areas;

3. Fiscalizar contratos de prestagao de servicos continuados de interesse comum a todas as areas da
SG.

TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

1. Recepcionar as demandas originarias de todas as Unidades Centralizadas e Descentralizadas da
Secretaria de Gestdo por meio de chamados realizados via SCD-Sistema Central de Demandas
(http://smgsuporte.prefeitura.sp.gov.br), planejando e operacionalizando a infraestrutura de tecnologia
da informag&o e comunicacao;

2. Operacionalizar as atividades de gestdo de usuarios, ativos e controle de acesso aos recursos de
tecnologia da informagé&o e comunicagéo quanto a rede corporativa.;

3. Providenciar a manutengéo dos ativos de hardware e software.

Ciclo de vida do chamado
Para fins de entendimento do quanto disposto na descri¢do da atividade, cabem algumas defini¢des.

Incidente: E uma interrupgéo/falha inesperada ou redugdo na qualidade de um servico de TI. Ex.: maquina
lenta, sem internet, falha na impressora, efc...

Requisigdo: E qualquer solicitagdo, contato, pedido de informagao ou duvida Para acessar um servico de
TI. Ex.: Reinicializar senha, acesso a pasta compartilhada, acesso a caixa departamental, criacéo de
perfil de usuario, solicitacdo de equipamento, efc...

Usuario:

Abrir chamado via SCD-Sistema Central de Demandas

Categorizar chamado em Incidente ou Requisi¢éo

Técnico TI

Analisar e validar o chamado por categoria

Se Incidente, investigar, aplicar solug&o, validar com o usuario e encerrar chamado.

Se Requisigéo, solicitar autorizagdo com o responsavel pela érea, validar acesso com o usuario e encerra
chamado.

MANUTENCAO

1. Atender demandas das areas de telefonia, hidraulica, elétrica, alvenaria e de apoio operacional das
Unidades Centralizadas e Descentralizadas da Secretaria Municipal de Gestéo, por meio do e-mail
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smg-cafinfraestrutura@prefeitura.sp.gov.br, onde deve constar a Ordem de Servigo (OS) padrao

devidamente preenchida pelo solicitante;

2. Organizar as OS’s e fazer a programagdo de atendimento, de forma cronolégica ou por
prioridades/urgéncias;

3. Atendidos os chamados, encerrar as OS’s e elaborar relatdrio de atendimento mensal;

4, Zelar pelos equipamentos e ferramentas especificos da area;

5. Levantar necessidades de material para realizagéo das atividades afins.

FISCALIZAGAO DE SERVICOS COMUNS E CONTINUADOS

Lei Federal n° 8.666/93, Decreto Municipal n° 44.279/2003, Decreto Municipal n° 54.873/2014, Portaria SF n° 92/2014, alterada pela
Portaria n° 08/2016 e pela Portaria n° 159/2017

Acompanhar a implementagao e execugéo dos servigos contratados;

Relatar ocorréncias e apontar descumprimento de clausulas contratuais, se for o caso;

Recepcionar e conferir documentagao obrigatéria em processo de pagamento;

Autuar processo para pagamento;

Atestar os servigos prestados;

Elaborar informagéo para autorizagao de pagamento, com indicagéo de penalidades quando o caso;
Encaminhar para Gestéao de Contratos;

Finalizados os tramites, incluir despacho de encerramento e concluir processo na unidade.

© N ok D=
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ii) Apoio

1. Receber e encaminhar diariamente documentos de toda SG, tais como processos administrativos
fisicos, documentos oficiais, pequenas encomendas, e outros afins;

2. Operar o sistema SIMPROC, visando a tramitagéo de processos administrativos entre as diversas
unidades da PMSP;

3. Receber correspondéncias, Cartas Simples e Registradas, a serem enviadas via ECT Correios;

Planejar a logistica de distribuicdo das demandas visando menor custo e maior agilidade dos servigos

diarios que seréo direcionados via portador, moto frete ou veiculo prestador de servigo.

TRANSPORTE

TRANSPORTE DE PESSOAS
Decreto Municipal n° 57.605/2017 e Portaria n° 76/SG/2018

1. Receber solicitagbes e demandas de toda Secretaria Municipal de Gestdo no e-mail
caftransportes@prefeitura.sp.gov.br;

2. Analisar solicitagdo e direcionar a demanda levando em consideragé@o a natureza do pedido e maior
economicidade aos cofres publicos;

3. Liberar vouchers da 99 Tecnologia para transporte de pessoas e orientar usuario quanto ao uso do
aplicativo.

TRANSPORTE DE CARGAS

Decreto Municipal n° 29.431/1990 e Portaria n° 103/SMG/2017
1. Receber solicitagbes e demandas de toda Secretaria Municipal de Gestdo no e-mail

caftransportes@prefeitura.sp.gov.br;

2. Analisar solicitagao e direcionar a demanda levando em consideragéo a natureza do pedido e maior
economicidade aos cofres publicos;

3. Solicitar utilizacdo do veiculo utilitario a empresa contratada com 24 horas de antecedéncia para o
transporte de cargas (pagamento apenas por hora trabalhada);

4.  Emitir 02 vias do Formulario de Utilizagdo do veiculo utilitario & serem disponibilizadas ao servidor
acompanhante do servico com necessidade do preenchimento do horéario de retorno e assinatura do
motorista para comprovar percurso efetuado;

5. Concluida a demanda, entregar uma das vias ao motorista do veiculo utilitdrio e encaminhar a outra

para DIAP, devidamente preenchida, para contabilizagdo nos autos do processo de pagamento da
prestacao do servico.
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iii) Suprimentos

Decreto Municipal n° 23.403 de 06 de fevereiro de 1987, Portaria Intersecretarial SF/SMA/01/96 e Orientagdo Normativa — DEMAT
01/1999

Adequar procedimentos do “Manual de Procedimentos para Aimoxarifado;

Verificar amostras de materiais, se for o caso.

Receber, conferir e cadastrar entradas de materiais de consumo no Sistema SUPRI;

Emitir relatorios de pesquisa de movimentagao de materiais do Sistema SUPRI;

Realizar controle contabil e conferir posi¢cdo mensal dos estoques de materiais no Sistema SUPRI;

Atribuir quotas para unidades de consumo de SG

Verificar as requisicdes de materiais, na conformidade das quotas atribuidas, providenciando a

distribuicdo e/ou transferéncia de materiais via Sistema SUPRI;

8. Providenciar Inventario Fisico/Financeiro do almoxarifado, semestralmente, para encaminhamento a
SF/SUTEM;

9. Providenciar controle fisico/financeiro sempre que solicitado para ciéncia de SG/CAF e consequente

aprovacao de compras.

No gk~ wd -~

AQUISICAO DE BENS E SERVIGOS

Receber ou identificar a necessidade de bens ou servicos comuns a todas as Unidades da SG;

Autuar processo;

Elaborar Memorial Descritivo/Especificagdo Técnica/Termo de Referéncia da necessidade identificada;
Preencher requisicéo;

Encaminhar para analise de CAF e outras providencias em prosseguimento.

AR
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CONTATOS
1. Divisao de Gestao de Contratos
Diretor: lago Rodrigues Ervanovite

irervanovite@prefeitura.sp.qov.br

i) Gestao de Contratos
Ponto Focal: lago Rodrigues Ervanovite

irervanovite@prefeitura.sp.gov.br

ii) Aquisicdes e Licitagdes
Ponto Focal: Fabio D'onofre Teixeira

fdteixeira@prefeitura.sp.gov.br

iii) Especificagdo Técnica
Ponto Focal: Tereza de Oliveira

terezaoliveira@prefeitura.sp.gov.br

iv) Pesquisa de Pregos
Ponto Focal: Luciano Alves Silva

lucianoas@prefeitura.sp.gov.br

2. Divisao de Gestao Or¢camentaria e Financeira
Diretora: Patricia Aparecida Marques Diniz

paparecida@prefeitura.sp.qov.br

i) Encargos Gerais do Municipio
Ponto Focal: Melitta Lira Lima

melittalima@prefeitura.sp.gov.br

i)  Contratos
Ponto Focal: Ricardo Shigueru Yoshida

rshigueru@prefeitura.sp.gov.br

i) Compras
Ponto Focal: Carlos Alberto Reuter

creuter@prefeitura.sp.qov.br
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iv) Bens Patrimoniais e Adiantamento
Ponto Focal: Mario Romon

mromon@prefeitura.sp.gov.br

3. Divisao de Gestao de Infraestrutura e Apoio
Diretor: José Antonio da Silva

joseansilva@prefeitura.sp.gov.br

i) Infraestrutura em Tl
Ponto Focal: Rafael da Matta

rafaelmatta@prefeitura.sp.gov.br

ii) Expediente Protocolo
Ponto Focal: Archimedes Fernandes de Souza e ou Paulo Romera

archimedes@prefeitura.sp.gov.br ou promera@prefeitura.sp.gov.br

iii) Expediente Transporte de Pessoas e Cargas.
Ponto Focal: Sandro Passos Mango&o e Alberto Hosomomi

smangoao@prefeitura.sp.gov.br ou ahosomomi@prefeitura.sp.gov.br

iv) Suprimentos
Ponto Focal: Paulo Roberto Ribeiro da Silva

prrsilva@prefeitura.sp.gov.br ou cpires@prefeitura.sp.gov.br

v) Manutengéo
Ponto Focal: Alessandra de Cassia Alves de Lima

alessandralima@prefeitura.sp.gov.br ou smg-cafinfraestrutura@prefeitura.sp.qov.br
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Coordenagao de Administra¢ao e Finangas
Rua Boa Vista, 280, 62 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01014-908
Telefone:

Encaminhamento SG/CAF N2 021445547
Sao Paulo, 26 de setembro de 2019

INTERESSADO: Controladoria Geral do Municipio - CGM e Secretaria Municipal de Gestao - SG

ASSUNTO: Relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal de Gestdao da
0.S n2 030/2019/CGM/AUDI. Manifestacdo, pela competéncia. PRAZO: 20 dias a partir do
recebimento.

~

A
SG/COJUR

Sr. Coordenador

Trata o presente da Implementagdao dos Programas de Integridade no Municipio de Sao Paulo,
com o Relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal de Gestao
(SE1 020902211), e 0 Memorando (SEI 020903486).

No que se refere aos apontamentos, analise e manifestacdao, de competéncia de CAF, segue abaixo
nossas considera¢cdes quanto ao relatdrio anexo:

Quanto aINFORMACAO 0050 CAF por meio de seus diretores de divisdes, ja realiza esse trabalho
constantemente junto as equipes, de qualquer forma elaborar outras maneiras de disponibilizacao das
normas relevantes para o desempenho de suas fungdes.

Quanto a INFORMACAO 007As equipes de CAF ja realizam esse procedimento, onde mantemos na
pastas das divisdes na rede NAS.PRODAM as principais informacdes sobre os contratos vigentes e
servigos de responsabilidade de cada funciondrio para que todos tenham um pouco de conhecimento
sobre todos os assuntos da divisao, além de facilitar a busca por informagdes relevantes quando
necessario

Quanto a INFORMAAO 008: Foi desenvolvido pela Coordenadoria de Administracdo e Finangas o
Manual de procedimentos de CAF (021445487) onde encontram-se os procedimentos, bem como os
fluxos de trabalho da Coordenadoria. O mesmo encontra-se em SG/COJUR para avaliagdo quanto a
legalidade das informagdes.

Quanto a INFORMAAO 009: As questdes relacionadas a quantidade insuficiente de pessoal, bem
como possiveis aposentadorias sao alvos de praticas e planejamentos, e sempre é mantido o contato
com as equipes para que a divisao das tarefas ocorra em comum acordo entre todos, de uma forma
justa e condizente com as atribuicOes de cada servidor, foram relatadas ao Chefe de Gabinete, e esta



sendo elaborando um estudo para identificar as carreiras com maiores deficiéncias e propor solucdes
para a questdo apresentada.

Quanto a INFORMAAO 020:No que tange a pesquisa de precos realizada pela
unidade CAF/DGESC/AQL, informamos que sempre buscamos ampliar nossa cesta de precos
consultando o Painel de Precos do Governo Federal, bem como contrata¢des similares realizadas por
outros 6rgaos publicos, quando os servicos fazem parte do CadTerc (Estudos Técnicos de Servicos
Terceirizados), sempre utilizamos o mesmo como base de precos. Ademais, cabe salientar que esta
secretaria vem desenvolvendo uma Ferramenta de Pesquisa de Precos, em ambiente web, no intuito
de informatizar tal pratica, reduzindo o contato direto com as empresas consultadas, dinamizando o
servigo e trazendo mais transparéncia.

Quanto a INFORMAAO 021: Informamos pela unidade CAF/DGESC/AQL, realiza a analise critica dos
precos obtidos de modo a excluir precos que estejam em desconformidade com os precos praticados
por outros entes publicos e até mesmo dos apresentados por empresas privadas, tomando sempre
como base os precos praticados em érgaos publicos.

Quanto a INFORMAAO 022:Informamos que estda CAF, adotara tal medida, fixando tal prazo (120
dias) em seus editais/contratos futuros.

Quanto a INFORMACAO 023informamos que estd Coordenadoria, j4 vem adotando tal diretriz,
inserindo em seu instrumento convocatdrio a Vistoria Prévia facultativa.

Atenciosamente,

Waldir Agnello
Chefe de Gabinete
Respondendo pela Coordenadoria de Administragao e Finangas

SG/CAF

Documento assinado eletronicamente por Waldir Agnello, Chefe de Gabinete, em 27/09/2019,
as 17:42, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 89, inciso | do Decreto 55.838/2015

JEI' Lj

assinatura
| elet rénica

EI "'Ii_ _ EI A autentmdade deste documento pode ser conferida no site

Referéncia: Processo n2 6067.2019/0018815-7 SEl n? 021445547



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Divisao de Gestao de Suprimentos e Concessiondrias
Viaduto do Chd, n2 15, 82 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01090-000
Telefone:

Informag¢do SG/COBES/DGSS/DGSC N2 021548261
Sao Paulo, 30 de setembro de 2019

A SG/COBES,

Sra. Coordenadora,

Informamos que as reomendacdes e as conclusdes apontadas pela Controladoria Geral do

Municipio no memorando SEIN°267/2009 020903486, nao pertencem as atividades relacionadas
ao DGSC.

Atenciosamente,

Mario Antonio Nardi
DIRETOR DE DIVISAO TECNICA
D.G.S.C.

'I Documento assinado eletronicamente por Mario Antonio Nardi, Diretor(a) de Divisdao Técnica,
Jelr lll’ em 30/09/2019, as 12:51, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso | do
assnalura

Decreto 55.838/2015

eletrénica

1;,_; E.I A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
.:l’-_'.'-i-_'ﬁl'l,"'-lr:!-_h . https://sei.prefeitura.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?

Py "l“':'!-:_ﬁ"' acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
i - 021548261 e 0 c4digo CRC 54C20BAB.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Coordenagao de Gestao de Saude do Servidor
Rua Boa Vista, 280, 1 2 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01014-908
Telefone:

Informagao SG/COGESS N2 021552378

INTERESSADO: Controladoria Geral do Municipio - CGM e Secretaria Municipal de Gestao - SG

ASSUNTO: Relatdrio do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal de
Gestdo da 0.S n2 030/2019/CGM/AUDI.

SG / Chefia de Gabinete

Senhor Chefe de Gabinete

Em relacdo a solicitacdao de manifestacdo desta Coordenacdao de Gestdao de Saude do

Servidor - COGESS, sobre as recomendac¢des constantes do Relatério do Programa de Integridade e
Boas Praticas da Secretaria Municipal de Gestao (SElI 020902211), que versa sobre a Implementagao
dos Programas de Integridade no Municipio de S3ao Paulg segue nossa manifestacdo a respeito
dos itens de competéncia.

Informagdo 002: Nossos gestores sao orientados e tém participado efetivamente dos cursos
oferecidos sobre o CCF.

Informacgao 003: A COGESS tem realizado esforgos para classificar as demandas e padronizar
respostas, sempre referenciando aos Manuais da COGESS instituidos pela Portaria n2
87/SMG/2017.

Informagao 005: A COGESS providenciara nova reciclagem e capacitacao dos servidores em
relacdo as normas afetas ao trabalho.

Informacgao 008 e 011: A COGESS mantém e atualiza periodicamente o Manual de Saude do
Servidor, oficializado pela Portaria n2 87/SMG/2017, onde encontram-se elencados todos os
procedimentos e fluxos para solicitacdo e acompanhamentos das atividades periciais.

Informagao 014: Embora nossos servidores seja orientados constantemente sobre a conduta
adequada para o atendimento ao publico, empenharemos esfor¢cos em elaborar um manual de
normas para formalizar as condutas e evitar posturas inadequadas.

Informagao 017: A COGESS solicita e acompanha de modo sistematico junto a PRODAM as
melhorias do SIGPEC necessarias ao bom andamento das atividades periciais e adequagdes do
banco de dados tanto para atendimento das demandas provenientes do portal da transparéncia,
quanto para levantamento e analise das informag¢des utilizadas para subsidiar o planejamento
de a¢des de promogao a saude.



Sdo Paulo, 30 de setembro de 2019

Valéria Pugliese
Coordenadora IV
SG - COGESS
(assinado eletronicamente)

Documento assinado eletronicamente por Valeria Pugliese, Coordenador(a), em 30/09/2019,
as 15:55, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 89, inciso | do Decreto 55.838/2015
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Coordenadoria de Gestao Documental
Rua Boa Vista, 280, 42 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01014-908
Telefone: 3101-1733

Informagdao SG/CGDOC N2 021562422
Sao Paulo, 30 de setembro de 2019

a SG/COJUR

Senhor Coordenador,

Face as recomendacgdes contidas em Memorando 267/2019, por parte desta CGDOC temos a informar
que:

Informacao 002- Encaminharemos os servidores aos cursos tao logo eles sejam oferecidos;

Informacdo 003 - Ja é feito pela equipe, inclusive o site de Consulta ao Andamento de Processos,
criado e mantido por esta CGDOC passou por uma recente manutencao, na qual é possivel visualizar o
conteldo de documentos e processos eletronicos na integra, desde que ndo sejam classificados como
restritos;

Informagao 005 - Com a competencia de CGDOC em prestar suporte relativo a normatiza¢do da Gestao
Documental para toda a PMSP, é fundamental que seus proprios servidores sejam conhecedores de
tais normas, do contrario ndo conseguiriam sequer executar suas fungoes;

Informagao 007 - Recentemente passamos a usar a ferramenta Trello, de divulgacao e controle de
tarefas e rotinas, além de manter em pastas de rede todo o conteudo acessado e produzido no ambito
dos trabalhaos desenvolvidos.

Informacdo 009 e 010 - Embora seja realidade em todos os Orgdos e Unidades, a CGDOC tem um
quadro de gerenciamento estavel e objetivos bem delineados, o que possibilita a retencao e atracao
de talentos.

Quanto as demais recomendac¢des, naquelas que cabem ac¢des desta Coordenadoria procuraremos
segui-las.



Atenciosamente,

Documento assinado eletronicamente por Paulo Roberto Dutra, Coordenador(a) Geral, em
01/10/2019, as 10:22, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso | do Decreto
55.838/2015
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Divisao de Padronizagcao e Controle de Qualidade
Viaduto do Chd, n2 15, 82 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01090-000
Telefone: 3396-7162

Informagdo SG/COBES/DGSS/DPCQ N2 021567389

A SG/COBES,

Sra. Coordenadora,

Informamos que as recomendacodes e as conclusdes apontadas pela Controladoria Geral do
Municipio no memorando SEIN°267/2019 020903486, ndo pertencem as atividades relacionadas
ao DPCQ.

Atenciosamente,

I Documento assinado eletronicamente por Teresa Cristina Elias Tarricone, Diretor(a) de Divisao
Jel l_—_l’ Técnica, em 30/09/2019, as 16:46, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso

assinatura

eletrbnica | do Decreto 55. 838/2015
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Departamento de Gestado de Suprimentos e Servigos
Viaduto do Chd, n? 15, 82 andar - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01090-000
Telefone:

Informagdo SG/COBES/DGSS N2 021570339

SG/COBES

Senhora Coordenadora

Em complemento ao Encaminhamento 021566589 informamos que a Divisdo de
Licitagdes, Divisao de Registro e Pesquisa de Precos e Divisdo de Gestdo de Transportes Internos
conseguiram prestar os esclarecimentos na data de hoje. Portanto o prazo estd sendo devidamente
cumprido com as respostas ao relatério final PIBP OS 030/2019 (020902211) e ao memorando SEI n?
267/2019 (020903486), conforme abaixo.

DIVISAO DE LICITACOES - DL

Andlise do comprometimento do 6rgdo em relagdo a LAI
Transparéncia Passiva

INFORMAGCAO 003 - Auséncia de praticas que facilitariam a compreensio das
respostas fornecidas aos pedidos de acesso a informagao.

Principais Recomendacdes: No atendimento das solicitagbes, fornecer orientagdo
completa quanto a busca da informacgao, seja nos arquivos enviados em anexo a resposta, seja na
disponibilizacdo de links para sitios eletronicos; atender aos pedidos de informagdo de forma
completa, explicando como podem ser consultadas informagdes ja disponibilizadas ativamente,
bem como apresentar justificativas para o nao fornecimento das informagdes, se for o caso;
utilizagcdo de linguagem simples e objetiva no atendimento dos pedidos de informagdo, sendo
evitados termos técnicos e jargoes que possam dificultar o entendimento da resposta.

DL - Com relagdo as licitagbes realizadas pela COBES temos os links dos
relatérios https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/coordenadoria_de_bens_e_servicos

cobes/pregao/index.php?

p=9362, onde constam os Relatdrios de Licitagdes (Pregdes/Concorréncia/LeilGes) de 2009 a 2019 e
Preg&es/Concorréncia/Leilées Homologados de 2009 a 2019.

As licitacbes podem ser consultadas no Didrio Oficial da Cidade, http://e-
negocioscidadesp.prefeitura.sp.gov.br/ (e-negdcios), nos sistemas da BEC, Comprasnet e Licita¢des-e.

Transparéncia Ativa

INFORMAGAO 004 - Deficiéncias na publicagdo, apresentacdo e atualizagdo dos
dados nos canais de transparéncia ativa.

Principal Recomendacdo: Identificar todos os dados, informagGes e documentos
produzidos sob tutela da SG que devam ser disponibilizados e desenvolver fluxos e
procedimentos, com prazos, conteudos e responsabilidades das areas e servidores envolvidos, de
forma a garantir principalmente a sua integridade e atualidade.

DL - A COBES tem as Orientacbes Normativas 01/2013-SEMPLA/COBES/DGSS (DOC
25/06/2013 — pag. 03), 003/2013-SEMPLA/COBES/DGSS (DOC 24/09/2013 — pag.04) e 004/2013-
SEMPLA/COBES/DGSS (DOC 24/09/2013 — pag.04), porém nio revogadas.

Com a Lei 16.974, Decreto n? 57.775 e 58596, houve a reorganizagdo da Secretaria
Municipal de Gestdo (SG) e estd em processo de desenvolvimento para atualiza¢do dos fluxogramas.


https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/gestao/coordenadoria_de_bens_e_servicos__cobes/pregao/index.php?p=9362
http://e-negocioscidadesp.prefeitura.sp.gov.br/

Avaliacdo de Controle Interno e Mecanismos de Controle de Atividades Rotineiras

INFORMAGAO 007 - Insuficiéncia de ferramentas de controle atualmente existentes
na Secretaria Municipal de Gestao.

Principais Recomendagdes: Envidar esforcos para implantar ferramentas e
fortalecer politicas de controle e registro das atividades desenvolvidas pelos préprios servidores;
estimular os servidores a conceder maior transparéncia as informagoes relevantes associadas aos
trabalhos executados, através da utilizacdao de ferramentas compartilhadas (como a criagdo e
utilizacdo de pastas na rede, por exemplo) e o consequente armazenamento dos arquivos em
rede, de modo que todos os colaboradores da Divisdao possam ter acesso as informacgdes
produzidas e/ou coletadas; tendo em vista o fortalecimento do controle interno, conforme
sugerido na recomendagdo anterior, atualizar constantemente, consultados os diretamente
envolvidos, as metodologias e as ferramentas utilizadas, a fim de manté-las adequadas a
realidade da unidade.

DL - Na Divisdo de Licitagdes temos a pasta compartilhada para acesso de todos os
servidores lotados na Divisdo, e também pela COBES e pelo DGSS.

Portal de transparéncia que pode ser consultado por qualquer cidadao.

INFORMAGAO 008 - Auséncia de formalizagdo de procedimentos e fluxogramas de
trabalho, em prejuizo a retengdo da informagao, a perenidade das atividades a serem realizadas
pelo ocupante do cargo/funcio.

Principais Recomendagdes: Promover, entre as Divisdes e Coordenadorias, o
mapeamento, a normatizacdo e a padronizacdo de procedimentos e fluxos de trabalho, tanto em
nivel macro (estratégico) como micro (operacional), conforme a necessidade de cada area,
identificando os pontos criticos de controle e incluindo, quando cabiveis, as diretrizes
estabelecidas pelo Gabinete da Pasta; durante a elaboragao dos procedimentos a serem
normatizados, analisar os processos e avaliar a real necessidade de atividades atualmente
existentes, de modo a eliminar tarefas/etapas desnecessarias, otimizando os processos.

DL - Resposta na informagdo 4.

INFORMAGCAO 018 — Auséncia de conhecimento ou confusdo sobre as metas da
Secretaria Municipal de Gestdo e/ou dos objetivos setoriais.

Principais recomendacdes: fixacdo de objetivos e metas setoriais, com divulga¢ao
inequivoca entre os servidores e posterior controle de resultados; criagdo de diretrizes para que
perdurem os objetivos e metas dos setores e da Secretaria como um todo, mesmo em caso de
constantes alteragcdes no comando da Pasta.

DL - Utilizamos o sistema Infinitidata para controle de todos os processos de licitaces
para Registro de Precos e LeilOes e que ha necessidade de iser¢do da meta.

E também pelo Plano de Trabalho/Metas para Avaliagio de Desempenho que é
publicado anualmente.

INFORMAGAO 022 - Auséncia de dispositivo editalicio prevendo antecedéncia
minima para solicitagdo de prorrogacdo contratual.

Principal Recomendac¢do: Recomenda-se que a Secretaria adote, a exemplo do
Edital n° 13/COBES/2017 analisado previamente, dispositivo que preveja prazo para manifestagio
do interesse da empresa contratada na prorrogacdo do ajuste, a fim de que a Pasta disponha de
tempo habil para adotar as a¢Oes cabiveis para realizar outro certame em caso de negativa.
Sugere-se a seguinte redacao: “A Contratada deverd manifestar, por escrito, seu eventual interesse
na prorrogagdo do ajuste, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias, contados do
término da sua vigéncia. A inexisténcia de pronunciamento permitira a promogéo de nova licitagdo,
a exclusivo critério da Administracéo, descabendo a Contratada o direito a qualquer recurso ou
indenizacdo.”.

D L- Especificamente com os Pregdes que futuramente vdo gerar Contratos sdo
elaborados pela SG/CAF.



INFORMAGAO 023 — Restrigio de competitividade por exigéncia, no Edital, de
vistoria prévia no local.

Principais recomendacdes: Recomenda-se que, nos futuros certames, a Secretaria
deixe de tornar obrigatdria a realizagdo de visita técnica como requisito de habilitagdo,
tornando-a facultativa, salvo se justificada sua necessidade; se for o caso, que a Secretaria
preveja a possibilidade de substituicdo da vistoria por declaragao formal assinada pelo
responsavel técnico acerca do conhecimento pleno das condig6es e peculiaridades dos locais em
que serdo prestados os servigos ou executadas as obras.

DL- Essa exigéncia da visita técnica ja estd sendo adotado em nossas Minutas de
Editais, como facultativa.

DIVISAO DE PESQUISA E REGISTRO DE PRECOS - DPRP

INFORMAGCAO 002 - Baixa adesdo dos gestores de equipe nos cursos, resultando em
baixa efetividade do trabalho das liderangas sobre suas equipes.

DPRP - DPRP Nos ultimos anos O Gestor da equipe da Divisdo de Pesquisa e Registro
de Pregos (DPRP) realizou alguns cursos para fins de aperfeicoamento como por exemplo:
Planejamento Estratégico Organizacional (PEO) na EMASP; “Cédigo de Conduta Funcional e a Etica no
Exercicio da Fun¢do Publica — 2017” na EMASP, validado pela Controladoria Geral do Municipio;
Comunicagdo Assertiva — EMASP; “Técnicas De Negociacdo - Como Conseguir Acordos, Pacificar
Conflitos E Aperfeicoar Relacionamentos Profissionais E Pessoais.” — CEJUR e Gestdo Da Lideranga —
EMASP. O aprendizado obtido nesses cursos tém ajudado muito nas tomadas de decisdes, no
planejamento interno, estabelecimento de metas a serem alcangados, relacionamento dom as
equipes, etc.

INFORMAGCAO 003 - Auséncia de praticas que facilitariam a compreensio das
respostas fornecidas aos pedidos de acesso a informagao.

DPRP -Em atendimento a LAI, a Divisdo de Pesquisa e Registro de Precos (DPRP)
disponibilizar todas as informagdes no portal da SG e no SElI com as orientagées completas de como o
publico externo pode ter acesso a essas informagGes. Porém, acreditamos que devam ser necessarias
maiores esclarecimentos quanto o tipo de informag¢des o PIBP considerou como auséncia e a pouca
compreensdo. Difamos o mesmo quanto a “Informagdo 004 - Deficiéncias na publicacdo,
apresentacdo e atualizagdo dos dados nos canais de transparéncia ativa”.

INFORMACAO 006 - Inexisténcia de instrumento habil para consulta facil,
sistematizada, atualizada e confidvel de atos com contetido normativo e das posicoes juridicas da
Pasta.

DPRP - A Divisdo de Pesquisa e Registro de Precos (DPRP) concorda que deva haver um
acervo normativo conforme as recomendagdes.

INFORMAGAO 007 - Insuficiéncia de ferramentas de controle atualmente existentes
na Secretaria Municipal de Gestao.

DPRP -A Divisdo de Pesquisa e Registro de Pregos (DPRP) possui, em pasta
compartilhada, ferramentas de monitoramento de suas atividades, as quais toda a equipe tem acesso
e participa ativamente na constituicdo das informagdes relevantes correlacionadas aos trabalhos
executados. Isso possibilita otimizagdo de processos, no entanto, essas informagbes estdo
congregadas em planilhas de controle administradas pela PRODAM. Acreditamos que ha necessidade
de organizar melhor essas pastas compartilhas nos termos recomendados.

INFORMAGCAO 008 - Auséncia de formalizagdo de procedimentos e fluxogramas de
trabalho, em prejuizo a reten¢ao da informagdo, a perenidade das atividades a serem realizadas
pelo ocupante do cargo/fungio.

DPRP -DPRP possui pasta de monitoramento de todos os seus processos dentro da
pasta de Coordenadoria (COBES). Esta pasta permite mapeamento de processos de atas e pesquisas e
localizagdo dos mesmos. Ainda sim, admitimos que ha muito a melhorar, conforme as recomendacgdes.
Além disso, COBES ja vem atuando para atendimento das informagdes 008, quanto a informag¢do 009 e



0010. Por isso, concordamos plenamente quanto a insuficiéncia de recursos humanos que acarreta
sempre em concentra¢do de atividades em poucos servidores.

INFORMACAO 020 - Utilizagdo limitada de fontes para subsidiar a pesquisa de
pregos.

DPRP -A Divisdo de Pesquisa e Registro de Pregos (DPRP) utiliza frequentemente as
ferramentas mencionadas nas recomendag¢Ges e outros como por exemplo, a CEPEA, o IEA - Instituto
de Economia Agricola (IEA), Bolsa de Cereais de Sdo Paulo (BCSP), Fundagdo Procon Sdo Paulo
(Procon/sp), Companhia Nacional de Abastecimento (CONAB), Agéncia Nacional de Petrdleo (ANP),
Portal transparéncia do Senado Federal, e outros. Essas fontes sdo utilizadas quando houver a
pertinéncia, isto é, quando o objeto pesquisado faz parte do rol de catalogos dessas fontes. Ainda sim,
COBES junto com ATI estdo desenvolvendo a Ferramenta de Pesquisa de Pregos que permitira reduzir o
tempo de contratagdo e disponibilizar dados confidveis e transparentes para o processo de
contratagdo e aquisicao de bens e servigos.

DIVISAO DE GESTAO DE TRANSPORTES INTERNOS - DGTI

INFORMAGAO 012 - Auséncia de revisdo da avaliagio de veiculos para a realizagdo
do leildo.

DGTI -Avaliagdo de veiculos serd efetuada de forma criteriosa, atendendo ao
apontamento ora pleiteado.

INFORMACAO 013 - Auséncia de metodologia padronizada ou uma rotina
estabelecida para desempenho da anadlise econdmica dos veiculos.

DGTI - Serd aprimorada a rotina para desempenho da andlise econdmica dos veiculos.

Documento assinado eletronicamente por Rodrigo Silva Navarro, Diretor de Departamento, em
30/09/2019, as 17:46, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 89, inciso | do Decreto
55.838/2015
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Coordenadoria de Gestao de Pessoas
Rua Boa Vista, 280, 52 andar - Bairro Sé - S3o Paulo/SP - CEP 01014-908
Telefone:

Informagdo SG/COGEP N2 021711785
Sao Paulo, 03 de outubro de 2019

INTERESSADO: Controladoria Geral do Municipio - CGM e Secretaria Municipal de Gestao - SG

ASSUNTO: Relatdrio do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal de Gestdo da
0.S n? 030/2019/CGM/AUDI.

SG / Chefia de Gabinete
Senhor Chefe de Gabinete

Em relagao a solicitagdo de manifestacao desta Coordenadoria de Gestao de Pessoas -
COGEP, sobre as recomendac¢des constantes do Relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas
da Secretaria Municipal de Gestdo (SEI 020902211), que versa sobre a Implementagao dos Programas
de Integridade no Municipio de Sao Paulo, segue nossa manifestacdo a respeito dos itens de
competéncia.

INFORMACAO 002 - Baixa adesdo dos gestores de equipe nos cursos, resultando em baixa
efetividade do trabalho das liderangas sobre suas equipes.

Principal Recomendacdo: Reforgar o conhecimento acerca do CCF e da Portaria n2 120/2016 por meio
de capacita¢des a serem oferecidas aos agentes publicos, principalmente aos gestores de equipe e
membros das unidades de recursos humanos da Secretaria Municipal de Gestdo, a fim de serem
evitadas situa¢des ou praticas disfuncionais nas tomadas de decisdes, inclusive permitindo que sejam
dadas orientagdes mais adequadas aos servidores municipais.

RESPOSTA: O curso estd sendo ofertado pela EMASP em parceria com o Gabinete/SG e a CGM.
Nossos gestores sao orientados e tém participado efetivamente dos cursos oferecidos sobre o CCF.

O curso também esta sendo oferecido especificamente paras as Unidades de Recursos Humanos,
sensibilizando, assim, todos os profissionais dessa area.

INFORMAGCAO 003 - Auséncia de praticas que facilitariam a compreensdo das respostas fornecidas
aos pedidos de acesso a informacgao.

Principais Recomendagdes: No atendimento das solicitagdes, fornecer orientagdo completa quanto a
busca da informagdo, seja nos arquivos enviados em anexo a resposta, seja na disponibilizacdo de
links para sitios eletronicos; atender aos pedidos de informagao de forma completa, explicando como




podem ser consultadas informacdes ja disponibilizadas ativamente, bem como apresentar
justificativas para o ndao fornecimento das informagdes, se for o caso; utilizagdao de linguagem simples
e objetiva no atendimento dos pedidos de informagdo, sendo evitados termos técnicos e jargdes que
possam dificultar o entendimento da resposta.

RESPOSTA: A COGEP atende com zelo aos pedidos de acesso a informagdao, sempre com vistas a
esclarecer a quem requer, utilizando linguagem simples, clara, breve e objetiva, para facilitar o
entendimento por todas as pessoas, inclusive com notas explicativas, quando necessario. Estamos
constantemente atentos para aprimorar esse processo.

INFORMAGCAO 004 - Deficiéncias na publica¢do, apresentagdo e atualiza¢io dos dados nos canais
de transparéncia ativa.

Principal Recomendacdo: Identificar todos os dados, informag¢bes e documentos produzidos sob tutela
da SG que devam ser disponibilizados e desenvolver fluxos e procedimentos, com prazos, conteidos e
responsabilidades das areas e servidores envolvidos, de forma a garantir principalmente a sua
integridade e atualidade.

RESPOSTA: A COGEP trata com afinco a disponibilizacido dos dados de transparéncia ativa,
observando a integridade e atualizagdo dos mesmos.

A decisao do conteudo a ser publicado é uma definicdo da alta Administracdo, que define os
parametros. A COGEP cabe a extracdo dos dados e envio para publicacdo.

Cumprimos todos os prazos estabelecidos, no que se refere aos dados sob nossa responsabilidade.

INFORMAGCAO 005 - Dificuldade de conhecimento, por parte dos servidores, do teor das normas
relevantes as suas proéprias fungdes.

Principal Recomendacdo: Capacitacdao dos servidores em geral, para que conhecam as normas que
utilizam diuturnamente, bem com sua interpretacdo e aplicacao pratica.

RESPOSTA: A COGEP entende que é fundamental que os servidores sejam conhecedores de tais
normas, do contrario ndo conseguiriam sequer exercer suas fungdes/atribui¢des.

Periodicamente, esta Coordenadoria realiza atividades de reciclagem e capacitacdao das Unidades de
Recursos Humanos, que multiplicam aos seus servidores.

A COGEP também mantém um canal permanente de comunicacao com as Unidades de Recursos
Humanos, por e-mail, os quais sdao respondidos rapidamente, bem como disponibiliza varias
informacgdes aos servidores no “Portal do Servidor”.

Quanto as atribuicbes de cada servidor e legislagdo que utilizam diuturnamente, além das
capacitagdes especificas ofertadas pela EMASP, como, por exemplo, cursos para pregoeiros, gestores
e fiscais de contrato etc., as Unidades de Recursos Humanos realizam diversas atividades de
educacdo permanente com as tematicas especificas de atuagao de cada area.

INFORMAGCAO 007 - Insuficiéncia de ferramentas de controle atualmente existentes na Secretaria
Municipal de Gestao.

Principais Recomendacgdes: Envidar esforcos para implantar ferramentas e fortalecer politicas de
controle e registro das atividades desenvolvidas pelos préprios servidores; estimular os servidores a
conceder maior transparéncia as informacdes relevantes associadas aos trabalhos executados,
através da utilizacdo de ferramentas compartilhadas (como a criacao e utilizacdo de pastas na rede,
por exemplo) e o consequente armazenamento dos arquivos em rede, de modo que todos os




colaboradores da Divisdo possam ter acesso as informagdes produzidas e/ou coletadas; tendo em
vista o fortalecimento do controle interno, conforme sugerido na recomendac¢do anterior, atualizar
constantemente, consultados os diretamente envolvidos, as metodologias e as ferramentas utilizadas,
a fim de manté-las adequadas a realidade da unidade.

RESPOSTA: As equipes da COGEP ja realizam esse procedimento, disponibilizando em pasta de rede
(“NAS.PRODAM”) as informagdes e documentos relevantes a area. Além disso, a Coordenadoria faz o
uso de pastas compartilhadas para concentrar as informacdes pertinentes aos assuntos, além de
planilhas de acompanhamento de ag¢des e projetos, bem como monitora periodicamente as metas
definidas para o Resultado do Trabalho — Avaliagao de Desempenho.

INFORMACAO 008 - Auséncia de formaliza¢gdo de procedimentos e fluxogramas de trabalho, em
prejuizo a retenc¢ao da informacgdo, a perenidade das atividades a serem realizadas pelo ocupante
do cargo/funcgdo.

Principais Recomendacdes: Promover, entre as Divisdes e Coordenadorias, o mapeamento, a
normatizacdo e a padronizacdo de procedimentos e fluxos de trabalho, tanto em nivel macro
(estratégico) como micro (operacional), conforme a necessidade de cada darea, identificando os pontos
criticos de controle e incluindo, quando cabiveis, as diretrizes estabelecidas pelo Gabinete da Pasta;
durante a elaborag¢ao dos procedimentos a serem normatizados, analisar os processos e avaliar a real
necessidade de atividades atualmente existentes, de modo a eliminar tarefas/etapas desnecessarias,
otimizando os processos.

RESPOSTA:

Essa é uma preocupacao constante da COGEP. Mapeamos os principais processos de trabalho antes
da migracao para o SEl, racionalizando, dando maior transparéncia e agilidade.

Como exemplo, estamos atualmente revendo toda a legislacao, fluxo e ferramentas das consignac¢des
em folha de pagamento.

Ja esta no Gabinete uma proposta de PL para melhoria do processo de concurso para toda a PMSP.

Como melhorias, ja implantamos:

® Débito automatico na folha;

® Avaliagao de Desempenho no Portal do Servidor para as seguintes Secretarias: Gestdo, Governo,
Fazenda, Assisténcia Social, Direitos Humanos e Pessoa com Deficiéncia (ainda este ano serd
para toda a Educacdo);

e Recuperac¢ao de senha online do Portal do Servidor;

e Disponibilizagao na area privada do Portal do Servidor dos cursos realizados pelo servidor,
garantindo a transparéncia e maior controle;

® Integra¢do do SIGPEC/SEI em dois processos: Certiddo de Tempo de Contribuicdo e Averbacdo
de Tempo de Servigo.

Estamos atuando em:
® Grupo de Trabalho com IPREM, TCM, PRODAM, SME e SMS para rever o fluxo do processo de
concessao de aposentadoria e pensao, buscando automatizagao;

e Revisdao do Decreto de férias, dos procedimentos, formuldrios e ferramentas mais modernas
para dar maior agilidade, eliminar papel e maior controle.



INFORMAGCAO 009 - Quantidade insuficiente de recursos humanos, ocasionando concentragdo de
atividades em um unico servidor, desvio de funcao e falta de segregacao de fungoes.

Principais Recomendagdes: Realizar um levantamento do tempo de vida ativa remanescente dos
servidores e fazer uma projecdao da necessidade de colaboradores para os anos seguintes, de modo a
evitar insuficiéncia de recursos humanos e consequentes inconveniéncias operacionais resultantes da
escassez de mao de obra; destinar as fungdes mais relevantes e/ou essenciais, preferencialmente,
aos servidores publicos efetivos da PMSP, de carreira, de modo a evitar a perda das informacdes por
conveniéncia ou oportunidade.

RESPOSTA: De fato, temos uma escassez de algumas categorias, em especial de AGPP, considerando
as aposentadorias e exoneragdes, com dificuldade or¢amentario-financeira para reposi¢ao. Esse fator
nos impulsiona a rever os processos de trabalho, eliminando etapas e buscando automatizagdao, como,
por exemplo, a migragao de todos os processos fisicos de RH para o SEI.

Em 2018 foi desenvolvido, na COGEP, um instrumental que da suporte as acdes de planejamento de
pessoal e que possibilitou tracar diagndsticos quantitativos (quantitativo de pessoal e composi¢do da
forca de trabalho) e qualitativos (perfis necessdrios e niveis de urgéncia e prioridade, aspectos que
impactardao sobre demandas futuras, prospeccdo de demandas por outras modalidades de
colaboragdo, pontos criticos e propostas para enfrentd-los), além de pontuar necessidades e sugerir
acoes. Como resultado desse trabalho, foi produzido o relatério de Planejamento de Pessoal, com
diagnosticos quantitativos e qualitativos de cada 6rgdao da Administragdao Publica Municipal Direta,
identificacdao dos pontos criticos e propostas sugeridas.

INFORMAGCAO 011 - Atribui¢do de carater normativo ao contetido constante nos manuais, bem
como inser¢ao de dados e informagdes ausentes nos dispositivos legais expressos sobre o fato,
configurando inovagao legislativa.

Principal Recomendacdao: Quando da elaboragdo dos manuais de procedimentos e formuldrios,
restringir-se a fiel reproducdao dos dispositivos contidos nos instrumentos normativos, sem criar
direitos novos ou obrigacdes novas nao estabelecidos no texto basico, considerando, ainda, que
critérios diversos podem estar estabelecidos em leis especificas de determinadas carreiras.

RESPOSTA: Como ja citado em outros tdpicos, a legislacdao de varios temas de RH esta em processo
de revisdo. Por consequéncia, os respectivos manuais, com énfase a estrita observacdo aos
dispositivos normativos.

A Unidade de Recursos Humanos da SG apoia as Coordenadorias e o Gabinete em todas as
solicitacdbes demandadas, de acordo com a previsdo legal e o procedimento estabelecido
normativamente. Os processos instruidos ocorrem via SEl e s3ao confeccionados por técnicos,
devidamente assinados pelos gestores, e encaminhados para andlise das instancias superiores,
conforme estabelecido em Lei.

INFORMACAO 014 — Deficiéncias nos procedimentos e inadequadas posturas no atendimento
prestado ao cidadao, que representam 45,3% das reclamacgdes registradas na OGM.

Principal Recomendagdo: criagdo de normas estabelecendo procedimentos que visem corrigir e
prevenir falhas e omissdes na prestacdao dos servigcos publicos e na apuracao de irregularidades.

RESPOSTA: Essa é uma preocupacao constante da COGEP. A EMASP oferta o curso de “Exceléncia em
Atendimento ao Publico”, obrigatdrio para todos os servidores que atuam no atendimento, pois é uma
das condi¢cdes para receber a Gratificagdo de Atendimento do Publico. Na nossa Praga de
Atendimento, na Galeria Prestes Maia, disponibilizamos uma cartilha orientando sobre a LOA e sobre
transparéncia ativa.



Documento assinado eletronicamente por Marcia Regina Moralez, Coordenador(a), em
03/10/2019, as 17:29, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso | do Decreto
55.838/2015
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Coordenadoria de Gestao de Desenvolvimento Institucional
Viaduto do Ch3, 15, - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

Informagao SG/COGEDI N2 021811383

INTERESSADO: Controladoria Geral do Municipio - CGM
ASSUNTO: Relatorio do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal de

Gestao da O.S n° 030/2019/CGM/AUDI. Manifestacéo, pela competéncia. PRAZO: 20 dias a partir
do recebimento.

Parecer n° 50/COGEDI/2019

COJUR/SG

Senhor Coordenador,

Face a solicitagao de manifestacdo desta Coordenadoria de Gestao de Desenvolvimento
Institucional — COGEDVSG a respeito das recomendagdes de melhorias constantes no Relatério
Final do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal de Gestao (SEI
020902211), temos a informar o0 que segue quanto aos itens de nossa competéncia:

INFORMAGAO 001 e 002:

Principal Recomendacao: Refor¢ar o conhecimento acerca do CCF e da Portaria n°® 120/2016 por
meio de capacitagcoes a serem oferecidas aos agentes publicos, principalmente aos gestores de
equipe e membros das unidades de recursos humanos da Secretaria Municipal de Gestao, a fim
de serem evitadas situacdes ou praticas disfuncionais nas tomadas de decisodes, inclusive
permitindo que sejam dadas orientagdes mais adequadas aos servidores municipais.

COGEDI: Esta Coordenadoria se compromete a refor¢ar o conhecimento acerca do Cédigo de
Conduta Funcional e da Portaria n°® 120/2016 entre os servidores que atuam nesta unidade,
continuando a incentivar os servidores a frequentarem os cursos sobre essa tematica.

INFORMAGAO 003:

Principais Recomendacdes: No atendimento das solicitagdes, fornecer orientacdo completa
quanto a busca da informacgao, seja nos arquivos enviados em anexo a resposta, seja na
disponibilizacido de links para sitios eletrénicos; atender aos pedidos de informacgao de forma




completa, explicando como podem ser consultadas informacgdes ja disponibilizadas ativamente,
bem como apresentar justificativas para o nao fornecimento das informacoes, se for o caso;
utilizacao de linguagem simples e objetiva no atendimento dos pedidos de informagéao, sendo
evitados termos técnicos e jargdes que possam dificultar o entendimento da resposta.

COGEDI: As solicitagdes realizadas por meio dos pedidos de acesso a informagao sao
priorizadas nesta unidade de modo a atendé-las dentro do prazo estabelecido por lei. Além disso,
as respostas sao fornecidas de maneira completa e utilizando-se de linguagem simples, cidada e
com dados abertos.

INFORMAGAO 004:

Principal Recomendacao: Identificar todos os dados, informagdes e documentos produzidos sob
tutela da SG que devam ser disponibilizados e desenvolver fluxos e procedimentos, com prazos,
conteudos e responsabilidades das areas e servidores envolvidos, de forma a garantir
principalmente a sua integridade e atualidade.

COGEDI: Esta coordenadoria atua em conjunto com a equipe de comunicacgao desta SG para
disponibilizar no site 0 organograma da Secretaria sempre atualizado. Além disso, esta em
andamento um projeto que visa disponibilizar, em plataforma online, informagdes sobre estruturas
organizacionais e cargos em comissao dos 6rgaos da Administragao Direta. Pretendemos
realizar também um levantamento das informac¢des produzidas por esta COGEDI passiveis de
divulgacgao ativa.

INFORMAGAO 005:

Principal Recomendacgao: Capacitagao dos servidores em geral, para que conhegam as normas
que utilizam diuturnamente, bem com sua interpretacéo e aplicagao pratica.

COGEDI: Esta Coordenadoria se propde a manter contato com a area juridica desta SG de modo
a esclarecer duvidas juridicas relativas aos assuntos de desenvolvimento institucional, organizando
e registrando as normas mais utilizadas, bem como suas interpretagdes e aplicagdes.

INFORMAGAO 007:

Principais Recomendacgdes: Envidar esfor¢os para implantar ferramentas e fortalecer politicas de
controle e registro das atividades desenvolvidas pelos proprios servidores; estimular os servidores
a conceder maior transparéncia as informacgoes relevantes associadas aos trabalhos executados,
através da utilizagcao de ferramentas compartilhadas (como a criacéo e utilizagdo de pastas na
rede, por exemplo) e o consequente armazenamento dos arquivos em rede, de modo que todos
os colaboradores da Divisdo possam ter acesso as informagdes produzidas e/ou coletadas; tendo
em vista o fortalecimento do controle interno, conforme sugerido na recomendagao anterior,
atualizar constantemente, consultados os diretamente envolvidos, as metodologias e as
ferramentas utilizadas, a fim de manté-las adequadas a realidade da unidade.

COGEDI: Esta Coordenadoria utiliza-se da pasta compartilhada para inserir documentos,
informacdes e materiais relativos aos assuntos de desenvolvimento institucional, produzidos pela
area ou nao, de modo a facilitar o acesso a todos os servidores da area. Além disso, encontra-se
em andamento na COGEDI projeto interno de atualizagao e organizagéo da pasta compartilhada a
fim de aprimorar o seu uso. No que concerne ao registro e acompanhamento das atividades
realizadas nesta unidade, fazemos uso ativo do Infinitidata — de acordo com a orientacéo do
Gabinete —, o que nos permitiu inclusive mapear possiveis melhorias para o sistema.

INFORMAGAO 008:

Principais Recomendacgdes: Promover, entre as Divisdes e Coordenadorias, 0 mapeamento, a
normatizacao e a padronizacao de procedimentos e fluxos de trabalho, tanto em nivel macro
(estratégico) como micro (operacional), conforme a necessidade de cada area, identificando os




pontos criticos de controle e incluindo, quando cabiveis, as diretrizes estabelecidas pelo Gabinete
da Pasta; durante a elaboracéo dos procedimentos a serem normatizados, analisar os processos
e avaliar a real necessidade de atividades atualmente existentes, de modo a eliminar
tarefas/etapas desnecessarias, otimizando os processos.

COGEDI: Esta Coordenadoria se preocupa com a padronizagcao de procedimentos e fluxos de
trabalho. Esta em andamento projeto interno de mapeamento de fluxos desta area, que passaram
a ser registrados no Infinitidata. Concomitantemente, esta COGEDI pretende iniciar um projeto
interno que objetiva elaborar um manual de procedimentos e fluxos aos servidores desta unidade.
Além disso, atualizamos constantemente o “Documento Norteador para Modelagem dos Orgaos
da Administracao Publica Municipal’ — DN, que contém informacgdes a respeito dos
procedimentos e padronizagdes para reorganizagao administrativa dos 6rgaos. O DN esta
disponivel no site da SG.

INFORMACAO 009 - Quantidade insuficiente de recursos humanos, ocasionando
concentracao de atividades em um unico servidor, desvio de funcgao e falta de segregacgao
de fungoées.

Principais Recomendacgdes: Realizar um levantamento do tempo de vida ativa remanescente dos
servidores e fazer uma projegao da necessidade de colaboradores para os anos seguintes, de
modo a evitar insuficiéncia de recursos humanos e consequentes inconveniéncias operacionais
resultantes da escassez de mao de obra; destinar as funcdes mais relevantes e/ou essenciais,
preferencialmente, aos servidores publicos efetivos da PMSP, de carreira, de modo a evitar a
perda das informacdes por conveniéncia ou oportunidade.

COGEDI: Esta Coordenadoria participou do planejamento de pessoal coordenado pela area de
Gestao de Pessoas desta Secretaria e identificou que a maior parte dos servidores da COGEDI é
comissionada, resultando em uma fragilidade organizacional. Procuramos mitigar os riscos
oriundos dessa fragilidade documentando processos e fluxos para eventuais transigoes.

INFORMAGCAO 010 - Alta rotatividade dos cargos de chefia, resultando em fragilidades no
processo de planejamento e execugao dos projetos (em especial aqueles que sao
realizados sob demanda), com possiveis interrupgoes dos trabalhos e consequentes
prejuizos ao controle interno das atividades.

Principais Recomendacdes: Diferenciar as atribui¢des dos cargos em comissao entre técnicos e
politicos, de modo a distinguir adequadamente aqueles que precisem de continuidade dos
trabalhos; quando da sucessao em determinado cargo, seja ele de chefia ou nao, prever que seja
feita uma transicéo, de tal forma que haja tempo habil para a transferéncia da informagao; quando
do planejamento estratégico e no nivel de atividades do setor, definir metas claras, objetivas e
atingiveis, que possam ser seguidas por quaisquer servidores que vierem a ocupar o cargo de
chefia; quando da necessidade de transigao de chefia, avaliar os servidores alocados na prépria
divisao, tentando buscar um talento dentre os que ja dominam os trabalhos e que estejam aptos a
assumir tal fungdo, evitando morosidades decorrentes do ciclo de aprendizagem de um novo
servidor sem dominio do modus operandi da area.

COGEDI: Ha controvérsias quanto a natureza de cargos de provimento em comissao, trazidas a
tona por questionamentos feitos por 6rgdos de controle e do Poder Judiciario. E necessario que
haja um alinhamento entre as areas responsaveis por essa tematica para que as duvidas quanto
as atribuicbes dos cargos em comissao e a sua natureza sejam devidamente dirimidas. Esta
COGEDI se coloca a disposi¢cédo, como area competente, para dialogar com a Controladoria
Geral do Municipio a esse respeito.

INFORMAGAO 011:

Principal Recomendacao: Quando da elaboragdo dos manuais de procedimentos e formularios,
restringir-se a fiel reproducao dos dispositivos contidos nos instrumentos normativos, sem criar




direitos novos ou obriga¢des novas nao estabelecidos no texto basico, considerando, ainda, que
critérios diversos podem estar estabelecidos em leis especificas de determinadas carreiras.

COGEDI: A COGEDI elaborou e atualiza frequentemente o “Documento Norteador para
Modelagem dos Orgaos da Administracdo Publica Municipal”’, sempre preocupada com a
adequacao as normas em vigor. Conforme nossa manifestacao para a Informacéao 005, a
COGEDI mantera contato com a area juridica desta SG a fim de assegurar que as diretrizes do
DN estejam de acordo com as normas vigentes.

INFORMAGAO 014

Principal Recomendacao: criagao de normas estabelecendo procedimentos que visem corrigir e
prevenir falhas e omissdes na prestagao dos servigos publicos e na apuragao de irregularidades.

COGEDI: Esta sob avaliagao do Gabinete desta Secretaria a revisdo das suas atribuicbes
relacionadas ao atendimento ao cidadao a fim de aprimora-lo, no que compete a SG.

INFORMAGAO 015:

Principal Recomendacao: sugere-se que a Secretaria Municipal de Gestao designe servidor,
atribua as funcdes a Assessoria Técnica ou crie uma Unidade Setorial de Controle Interno, em
observancia a Portaria SMJ-CGM n° 28/2018, definindo responsaveis pela implantacdo de
atividades de controle, fiscalizacdo e monitoramento das atividades internas e que desempenhem
as atividades de gerenciamento de riscos, além daquelas inerentes ao desenvolvimento da
politica municipal de transparéncia, em sua modalidade ativa e passiva.

COGEDI: Esta sob avaliagao do Gabinete desta Secretaria a criacdo de unidade setorial de
controle interno na SG.

INFORMAGAO 019

Principais recomendacdes: formalizacdo de decisbes tomadas e de informacdes recebidas de
modo informal; organizagao da comunicacao interna, principalmente com a criagdo de um canal
formal de comunicagao e registro de tomada de decisodes.

COGEDI: Esta Coordenadoria se compromete a documentar as tomadas de decisdo que nos
competem e comunica-las internamente.

Diante do exposto, nos colocamos a disposi¢ao para maiores esclarecimentos, caso seja
necessario.

Sao Paulo, 07 de outubro de 2019

Documento assinado eletronicamente por Erika Marques Barroso, Assessor(a) Especial I, em
07/10/2019, as 18:35, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso | do Decreto
55.838/2015
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
Coordenagao de Parcerias com o Terceiro Setor
Viaduto do Ch3, 15, - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

Informagao SG/COPATS N2 021848804
Sao Paulo, 08 de outubro de 2019

INTERESSADOS: Controladoria Geral do Municipio - CGM e Secretaria Municipal de
Gestao - SG

ASSUNTO: Relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas da Secretaria Municipal
de Gestao da O.S n° 030/2019/CGM/AUDI.

Gabinete da Secretaria/SG

Trata-se de recomendagoes anexas ao Relatério do Programa de Integridade e Boas
Praticas da Secretaria Municipal de Gestao (SEI 020902211), sobre a Implementagao dos
Programas de Integridade no Municipio de Sao Paulo, segue nossa manifestagao dos
itens de nossa competéncia, a seguir:

INFORMAGCAO 002 - Baixa adesio dos gestores de equipe nos cursos, resultando em
baixa efetividade do trabalho das liderangas sobre suas equipes.

RESPOSTA: Nossos funcionarios tomam conhecimento dos cursos oferecidos pela EMASP e se
propdem a participar quando o tema é de seu interessante/relevancia.

INFORMACAO 003 - Auséncia de praticas que facilitariam a compreensiao das respostas
fornecidas aos pedidos de acesso a informacao.

RESPOSTA: As solicitacdes recebidas por meio dos pedidos de acesso a informacao sao tidas
como prioridade, e sdao respondidas com linguagem de facil entendimento e compreensao.

INFORMACAO 004 - Deficiéncias na publicagio, apresentagio e atualizagdo dos dados
nos canais de transparéncia ativa.

RESPOSTA: Solicitamos a Prodam um orgamento para implementar um modulo de relatérios no
Cadastro Unico das Entidades Parceiras do Terceiro Setor — CENTS, para efetivar a
transparéncia ativa das informacdes de cadastros das entidades do terceiro setor.



INFORMAGCAO 005: Dificuldade de conhecimento, por parte dos servidores, do teor das
normas relevantes as suas proéprias fungoes.

RESPOSTA: Quanto as atribuicdes de cada servidor e legislagao que utilizam diuturnamente,
além das capacitacdes oferecidas pela EMASP, quando essa Coordenacéao tem duvidas,
recorremos a Coordenadoria Juridica desta SG para esclarecer duvidas relativas a legislacao.

INFORMACAO 006 - Inexisténcia de instrumento habil para consulta facil, sistematizada,
atualizada e confiavel de atos com conteiildo normativo e das posi¢oes juridicas da Pasta.

RESPOSTA: Os normativos relativos as atividades desta Coordenacao estao listados em nossa
pagina no site da gestéo.

INFORMACAO 007 - Insuficiéncia de ferramentas de controle atualmente existentes na
Secretaria Municipal de Gestao.

RESPOSTA: Essa Coordenacéo utiliza da pasta compartilhada na rede (“NAS.PRODAM”) para
as informacdes e documentos da area. Além disso, mantém planilhas de acompanhamento de
metas e agdes, bem como atualizamos periodicamente o sistema “Infinity” com 0 andamento de
NnoOSssos projetos.

INFORMACAO 008 - Auséncia de formalizagio de procedimentos e fluxogramas de
trabalho, em prejuizo a retencao da informagao, a perenidade das atividades a serem
realizadas pelo ocupante do cargo/fungao.

RESPOSTA: Com relacao as atividades continuas desta Coordenacao, como os atendimentos
relativos ao CENTS, qualificagdo de Organizag¢des Sociais e oferecimento de capacitagoes,
realizamos o mapeamento de fluxogramas de trabalho e procedimentos internos, que estao
disponibilizados na pasta compartilhada.

INFORMAGCAO 017 — Inadequacio dos sistemas de informacao utilizados na execucao
das atividades rotineiras.

RESPOSTA: Solicitamos a Prodam um orcamento para implementar os médulos de relatérios e
de organizagdes apenadas no CENTS, para efetivar a transparéncia ativa das informacgdes de
cadastros, parcerias e de penalidades aplicadas as entidades do terceiro setor.

‘I“ Documento assinado eletronicamente por Elaine Cristina Capelini de Oliveira, Diretora de
JEL ﬁ] Departamento Técnico, em 08/10/2019, as 15:41, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAQ PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COJUR/Assessoria Técnica de Assuntos Juridicos - Gestdo
Viaduto do Cha, 15, - Bairro Centro - Sdo Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

Informagdo SG/COJUR/ATAJ-G N2 021904036

INTERESSADOS: Controladoria Geral do Municipio — CGM e Secretaria Municipal de Gestdao — SG.

ASSUNTO: Apontamentos referentes ao relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas da
Secretaria Municipal de Gestdo — Ordem de Servi¢o n2 030/2019/CGM/AUDI.

SG/GAB
Senhor Chefe de Gabinete,

Em face do relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas apresentado pela
AUDI/CGM e que trata das recomendagdes de melhorias apontadas a esta Pasta (SEI 020903486),
guanto as questdes pertinentes a esta COJUR informamos o seguinte:

e INFORMAGAO 001 - Pouco mais de 70% dos respondentes possuem algum
conhecimento acerca do Codigo de Conduta Funcional (CCF), ainda que nao
aprofundado.

COJUR: Em que pese a taxa de respondentes apresentar-se relativamente alta (na margem
de 70%) em relagdo ao grau de conhecimento sobre o CCF, ressaltamos que nossos
gestores buscam sempre atuacdo de forma a rechacar possiveis irregularidades nesta
Pasta. Ainda assim, destaca-se que essa Coordenadoria continuard buscando a elevagdo
guanto ao grau de conhecimento e satisfagdo em suas atuagdes.

e INFORMAGAO 002 - Baixa adesédo dos gestores de equipe nos cursos, resultando
em baixa efetividade do trabalho das liderangas sobre suas equipes.

COJUR: Salientamos a existéncia de cursos ofertados pela EMASP, em parceria com esta
Secretaria e a CGM, enfatizando que nossos gestores/servidores sdo orientados e tém
participado dos cursos oferecidos sobre o CCF, bem como sobre as demais matérias
pertinentes a Administragao Publica em geral.

e INFORMAGAO 003 - Auséncia de préticas que facilitariam a compreensédo das
respostas fornecidas aos pedidos de acesso a informagéo.

COJUR: As solicitagdes realizadas por meio dos pedidos de acesso a informagdo (LAI) sdo
priorizadas nesta unidade de modo a atendé-las dentro do prazo estabelecido por lei. Além
disso, as respostas sdo fornecidas de maneira completa, utilizando-se de linguagem



simples, cidadd e com dados abertos. Desses fatos, vislumbram-se os desempenhos
altamente satisfatérios obtidos por esta Secretaria, aferidos pela analise situacional e
presente no relatdrio do PIBP em seu subitem 3.3.1.3 e seguintes (pg. 29).

INFORMAGCAO 004 - Deficiéncias na publicagéo, apresentagéo e atualizagéo dos
dados nos canais de transparéncia ativa.

COJUR: Informamos que esta Secretaria vem atuando fortemente em relagdo ao nivel de
transparéncia exigido, cumprindo efetivamente as disposi¢des legais pertinentes quanto a
transparéncia ativa, tanto no seu portal institucional como em relagdo as suas devidas
atualizagBes. Nesse seguimento, verifica-se o avango de 23% (vinte e trés por cento) na
nota geral do indice de transparéncia em relagdo aos meses anteriores, referendado no
subitem 3.3.2.3.1 e seguintes do relatério PIBP (pg. 43).

INFORMAGAO 005 - Dificuldade de conhecimento, por parte dos servidores, do teor
das normas relevantes as suas proprias fungées.

COJUR: Esta Coordenadoria reforca sempre a existéncia dos cursos/palestras ofertados
pela EMASP (bem como pelos demais Orgdos), orientando seus servidores a participagdo
dos mesmos. Além disso, buscar sempre o alinhamento com seus
coordenadores/servidores, tracando diretrizes e orientacdes gerais, de modo a melhorar
cada vez mais os planos de trabalhos a serem concretizados.

INFORMAGAO 006 - Inexisténcia de instrumento habil para consulta facil,
sistematizada, atualizada e confidvel de atos com contetido normativo e das
posigoes juridicas da Pasta.

COJUR: Informamos que esta COJUR utiliza-se da pasta compartilhada em rede para inserir
documentos, informagdes e pareceres relativos aos assuntos de temas afetos a suas
competéncias, o que também a torna acessivel pelas demais Unidades. Além disso, a
atuacdo dessa Assessoria € sempre pautada pelos preceitos juridicos legais em vigor,
sendo de amplo acesso pelo cidaddo interessado no site da legislagdio municipal e nos
demais portais institucionais.

INFORMAGAO 011 - Atribuigéo de carater normativo ao contetido constante nos
manuais, bem como insergao de dados e informagbes ausentes nos dispositivos
legais expressos sobre o fato, configurando inovagéo legislativa.

COJUR: Reiteramos que a atuacdo dessa Unidade é sempre pautada pelos preceitos legais
em vigéncia, além do que, segue efetivamente as orientagdes técnicas determinadas pelo
Tribunal de Contas do Municipio e também por essa D. Controladoria. Busca-se, desse
modo, alinhar os trabalhos técnico-formais a serem desempenhados pela Unidade,
seguindo as diretrizes ja estabelecidas. Consigna-se, por oportuno, que determinadas
matérias de cunho juridico exigem certa e restrita interpretagdao, sendo analisadas in casu,
mas que, ainda assim, buscam sempre as posi¢des ja sedimentadas pelas demais areas
juridicas do Orgdo.

INFORMAGAO 020 - Utilizag&o limitada de fontes para subsidiar a pesquisa de
precos.



e INFORMAGAO 021 - Fragilidade na pesquisa de pregos quando da consideragdo
de pregos destoantes para compor o prego médio.

COJUR: Ressaltamos que esta Unidade frisa pelo efetivo cumprimento dos preceitos legais
vigentes. Conforme manifestacdo do Tribunal de Contas do Municipio, em processo
referente a outra licitagdo as pesquisas de precos ndo podem utilizar média ponderada,
suprimindo-se valores destoantes, de acordo com o preconizado no Relatério dessa D.
Controladoria. No caso de compras, de acordo com o disposto no art. 42, do Decreto n?
44.279/03 e alteragBes, na hipotese de inexisténcia do bem ou servico que se pretende
adquirir ou contratar no banco de pregos de referéncia mantido pela Prefeitura, bem como
na hipétese de incompatibilidade de sua especificacdo técnica com aquela que serve de
base para a composi¢ao do banco, desde que devidamente caracterizadas, fica autorizada
a utiliza¢do de valores relativos as contratagGes similares de entes publicos, que estejam
em execug¢do, bem como de multiplas consultas diretas ao mercado. Percebe-se, assim, a
efetiva busca pela vantajosidade em seus certames, visando sempre a contrata¢gdo menos
onerosa em respeito ao erario publico.

e INFORMAGCAO 022 - Auséncia de dispositivo editalicio prevendo antecedéncia
minima para solicitagéo de prorrogacédo contratual.

COJUR: Com a maxima vénia, ressaltamos que ha previsdo expressas no editais-padrdo de
||C|tagao d|spon|b|I|zados no site da Prefeitura de Sao Paulo

9—8285) e de uso tambem dessa D. Controladoria, inclusive, quanto ao prazo de
manifestagdo de interesse da parte contratada acerca da intengdo da prorrogacdo
contratual, sendo este de antecedéncia minima de 90 (noventa) dias da data do término do
prazo contratual.

16.3.1 Caso a Contratada ndo tenha interesse na prorrogagdo do ajuste devera comunicar

este fato por escrito a Contratante, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias da data de
término do prazo contratual, sob pena de incidéncia de penalidade contratual.

e INFORMAGCAO 023 — Restricdo de competitividade por exigéncia, no Edital, de
vistoria prévia no local.

COJUR: Novamente pedimos vénia para manifestar discordancia, tendo-se em vista que as
vistorias prévias aos locais sdo facultativas pelo interessado, o que, a contrario senso, ndo
restringe qualquer forma de participagdo nos certamos licitatérios, conforme também
expresso nos editais-padrdao disponibilizados no site da Prefeitura de Sao Paulo.

Por fim, salienta-se que em relagdo aos demais apontamentos e orientages presentes
no Relatdrio final do PIBP, os mesmos serdo observados de forma gradativa por essa COJUR, unidade
gue busca sempre a melhoria e a expertise no exercicio de suas fungdes e atribui¢des.

No mais, ressaltamos o nobre e honroso trabalho prestado por essa D. Controladoria,
sendo de grandiosa valia ndo sé a esta Secretaria de Gestdo, mas a Administra¢do Publica em geral.

A consideracdo de Vossa Senhoria.

I Documento assinado eletronicamente por Cristiano de Arruda Barbirato, Coordenador(a)
;jﬁl 3 lj Geral, em 11/10/2019, as 17:49, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 82, inciso |
wnie. do Decreto 55.838/2015
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
SMG/COJUR/Assessoria Técnica de Assuntos Juridicos - Gestado
Viaduto do Ch3, 15, - Bairro Centro - S3o Paulo/SP - CEP 01020-900
Telefone:

Encaminhamento SG/COJUR/ATAIJ-G N2 021920175

INTERESSADOS: Controladoria Geral do Municipio — CGM e Secretaria Municipal de Gestao — SG.

ASSUNTO: Apontamentos referentes ao relatério do Programa de Integridade e Boas Praticas da
Secretaria Municipal de Gestdo — Ordem de Servigo n? 030/2019/CGM/AUDI.

CGM/GAB

Senhor Chefe de Gabinete,

Em atengcdo ao Memorando apresentado por essa D. Controladoria-Geral em SEIl
020903486, que trata do relatdrio final do Programa de Integridade e Boas Praticas — PIBP realizado
em parceria com esta Secretaria Municipal de Gestdo — SG, sob Ordem de Servico n2 030/2019/CGM-
AUDI, encaminhamos o presente expediente com as oportunas considera¢cdes abaixo.

Preliminarmente, na ordem de ideias que instruem o presente, destacamos que as
nobres orientagdes elencadas foram devidamente encaminhadas as Unidades desta Pasta, as quais
apresentaram suas competentes manifestacdes e consideracdes no sentido de buscar ainda mais a
elevacdo do grau satisfatério de suas atuacdes, o que, inclusive, reiteramos.

Além disso, aproveitamos o ensejo para ressaltar que, quanto as demais orientagdes e
recomendacdes de melhorias listadas por essa D. Controladoria, as mesmas serao efetivamente
priorizadas pela Pasta, almejando-se pelas suas futuras e totais implementacdes, ainda que de forma
paulatina pelas unidades e gestores em geral.

Enfatizamos, por fim, os bons préstimos que essa D. Controladoria exerce, ndo s a esta
Secretaria Municipal de Gestdo, mas a toda a Administragdao Publica Municipal, sendo de honrosa
valia seus trabalhos realizados, em especial, o ora tratado.

Sendo o que nos cumpria informar quanto ao objeto do presente, apresentamos nossos
protestos de elevada consideragao e aprego.



Waldir Agnello
Chefe de Gabinete

Secretaria Municipal de Gestdo - SG

Documento assinado eletronicamente por Waldir Agnello, Chefe de Gabinete, em 11/10/2019,
as 18:42, conforme art. 49 da Lei Municipal 14.141/2006 e art. 89, inciso | do Decreto 55.838/2015
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